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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 labcrales, motivando con ello un buen desarrollo
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno del
Sistema para una adecuada operacion.

Este documento esta sujeto a actualizacion 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 Administraciéon 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 elaboracién
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 Coordinaciéon o Direccién 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 elaboracién: Mes y ano en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio 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 relacién con
el campo de “Fecha de actualizaciéon”.

Cadigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos 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 (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién 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 Codigo 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, capacitacion y medicion de su
desempefio.

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, comunicacién y difusion 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 realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién 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

Tramite de liberacion de

i - P_rocédi;ﬁiento B ‘

de Expedientes

servicio social y/o practicas DIFGD-DARH-P-00-01 15 No
profesionales

Contratacién de personal No
DU DIFGD-DARH-P-00-02 17

Bajas de personal y entrega de DIFGD-DARH-P-00-03 20 No
cheques de finiquitos

Actualizacién de informacion DIFGD-DARH-P-00-04 o4 No
para Consejo Directivo

Envio de comunicados al DIFGD-DARH-P-00-05 26 No
personal

Atencion al personal del DIFGD-DARH-P-00-06 o8 No
Sistema DIF GDL

Elaboracion de una requisicion | DIFGD-DARH-P-00-07 30 No
de compra de un bien o servicio

Celebracién de convenios de

servicio social y practicas DIFGD-DARH-P-00-08 32 No
profesionales

Ingreso de prestadores de

servicio social y practicas DIFGD-DARH-P-00-09 34 No
profesionales

Contratacion de personal de DIFGD-DARH-P-00-10 37 No
confianza

Administraciéon y Coordinacién DIFGD-DARH-P-00-11 41 No
de la Plantilla de Personal

Actualizacion y Modificacion de | DIFGD-DARH-P-00-12 43 No
la Plantilla de Persona

Seleccidn y contratacion de DIFGD-DARH-P-00-13 46 No
personal

Convocatoria de Escalafén DIFGD-DARH-P-00-14 49 No
Elaboracion y Actualizacion de - No
Perfiles de Puesto DIFGD-DARH-P-00-15 51 -
Administracion y Conservacion | DIFGD-DARH-P-00-16 43 No
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Capacitacion del personal DIFGD-DARH-P-00-17 55 No
Administracion y control de DIFGD-DARH-P-00-18 58 No
Incidencias

Reembolsos DIFGD-DARH-P-00-19 62 No
Aplicacion y actualizacion del DIFGD-DARH-P-00-20 66 No
Censo Anual del Personal

Pago del dia de la madre DIFGD-DARH-P-00-21 gg | e
Pago de (tiles escolares DIF GD-DARH-P-00-22 70 No
Cambio de horario DIFGD-DARH-P-00-23 72 | No
Administracion de movimientos | DIFGD-DARH-P-00-24 24 No
de personal

Aplicacion de Nomina BIFGE-DARHF-00-25 77 | N
Generacion de Némina DIFGD-DARH-P-00-26 go | No
Pago de Némina DIFGD-DARH-P-00-27 83 No
Elaboracién de pago de DIFGD-DARH-P-00-28 86 No
Asimilados

Administracion de IMSS, DIFGD-DARH-P-00-29 88 No
Cuotas Obrero Patronales

Aportaciones IPEJAL y SEDAR | DIFGD-DARH-P-00-30 90 | No
Calculo y Emisién de Finiquitos | DIFGD-DARH-P-00-31 93 No
Calculo de los Salarios Base de

Cotizacion, Mixtos bimestrales DIFGD-DARH-P-00-32 95 No
ante el IMSS

Elaboracion de Presupuesto No
Capitulo 1000 DIFGD-DARH-P-00-33 97
Admllmstramon de flujo de DIFGD-DAFI|-P-00-01 99 No
efectivo/pagos

Administracion de Listado de DIFGD-DAFI-P-00-02 102 No
revision de pagos

Revision de Emision de DIFGD-DAFI-P-00-03 105 No
Estados Financieros Contables

Elaboracion de CFDI donativos ~ | PIFGD-DAFI-P-00-04 109 | No
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Elaboracién de CFDIs de

DIFGD-DAFI-P-00-05 112 No
Proyectos DIF Jalisco
Elaboracion CFDlIs de Cuotas DIFGD-DAFI-P-00-06 114 No
de recuperacion y otros
Elaboracién CFDIs (Recepcién | DIFGD-DAFI-P-00-07 116 No
de pagos)
Conciliacidén bancaria de la DIFGD-DAFI-P-00-08 118 No
cuenta de ingresos
Elaboracién CFDIs Subsidio DIFGD-DAFI-P-00-09 120 | No
(ingresos)
Registro y abono de cuentas DIFGD-DAFI-P-00-10 122 No
por cobrar a trabajadores
Entrega de recibos DIFGD-DAFI-P-00-11 125 | No
Cobro de cuotas y captura de DIFGD-DAFI-P-00-12 127 No
ingresos
Supervisidn captura de ingresos DIFGD-DAFI-P-00-13 129 No
Atencion de platicas DIFGD-DAFI-P-00-14 132 No
prematrimoniales
Elaboracion de corte de DIFGD-DAFI-P-00-15 134 No
ingresos de Finanzas
Generacion de referencias DIFGD-DAFI-P-00-16 136 No
bancarias para usuarios
Captura de ingresos DIFGD-DAFI-P-00-17 138 No
(Donativos)
Cobro de cuotas autorizadas DIFGD-DAFI-P-00-18 140 No
por los servicios
Elaboracion del Anteproyecto al
presupuesto de ingresos y DIFGD-DAFI-P-00-19 142 No
egresos del Sistema
Elaboracion del Presupuesto de
Ingresos y Egresos del OPD DIFGD-DAFI-P-00-20 145 No
DIF Guadalajara
Envio de Presupuesto
Devengado a cada una de las DIFGD-DAFI-P-00-21 147 No
Coordinaciones
Carga de Presupuesto de
Ingresos y Egresos en el DIFGD-DAFI-P-00-22 149 | No

Sistema “Nucont”




Envio de Presupuesto

Autorizado a las Areas DIFGD-DAFI-P-00-23 151 No
Operativas

Evaluacién encuesta SEVAC DIFGD-DAFI-P-00-24 153 No
Transferencias/Suficiencia DIFGD-DAFI-P-00-25 156 No
Presupuestal

Solicitud de viaticos DIFGD-DAFI-P-00-26 158 | No
Procesar y revisar fondos DIFGD-DAFI-P-00-27 160 No
revolventes

Emision de Fondo Revolvente DIFGD-DAFI-P-00-28 164 No
Cancelacién de Fondo DIFGD-DAFI-P-00-29 167 No
Revolvente

Solicitud de Viaticos DIFGD-DAFI-P-00-30 170 | No
Comprobacién de Viaticos DIFGD-DAFI-P-00-31 173 | No
Solicitud de Gastos a DIFGD-DAFI|-P-00-32 175 No
Comprobar

Comprobacién de Gastos a DIFGD-DAFI-P-00-33 178 No
Comprobar

Registro de Nomina DIFGD-DAFI-P-00-34 182 | No
Revision de Registros DIFGD-DAFI-P-00-35 184 No
Contables

Conciliacién de Cuentas DIFGD-DAFI-P-00-36 187 No
Bancarias

Emision de Estados Financieros | PIFGD-DAFI-P-00-37 189 No
Emisién de la Cuenta Publica DIFGD-DAFI-P-00-38 192 No
Coordinacion del Programa DIFGD-DACA-P-00-01 195 No
Anual de Adquisiciones

Gestién del Plan Anual de DIFGD-DACA-P-00-02 197 No
Compras

Compra consolidada DIFGD-DACA-P-00-03 199 No
Licitacion publica local sin DIFGD-DACA-P-00-04 201 No
concurrencia

Licitacién publica local con DIFGD-DACA-P-00-05 207 No
concurrencia
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Adjudicacién directa DIFGD-DACA-P-00-06 217 | No
Seguimiento de publicaciones
de los expedientes de los DIFGD-DACA-P-00-07 223 No
procesos de licitacion
Rl dis Tiekai DIFGD-DAIN-P-00-01 295 No
Atencidn a Tickets DIFGD-DAIN-P-00-02 227 No
Alta de Cuentas de Correo DIFGD-DAIN-P-00-03 229 No
Alta de Cuenta de Active DIFGD-DAIN-P-00-04 231 No
Directory
Instalacion de Impresoras DIFGD-DAIN-P-00-05 235 No
Configuracion Escaner DIF GD-DAIN-P-00-06 238 No
Acceso a WiFi DIFGD-DAIN-P-00-07 241 No
Configuracién de Teléfono IP DIFGD-DAIN-P-00-08 244 No
Carpetas Compartidas de Red DIFGD-DAIN-P-00-09 247 No
(NAS)
Mantenimiento Preventivo DIFGD-DAIN-P-00-10 250 No
Equipo de Cémputo
Formateo de equipo de DIFGD-DAIN-P-00-11 253 No
computo
Agregar un equipo de computo | DIFGD-DAIN-P-00-12 255 | No
a dominio
Elaboracion del programa de
adquisiciones de las DIFGD-DAPT-P-00-01 259 No
necesidades de insumos
Elab i¢

ADQrEIan EeRgRctIDENtos DIFGD-DAPT-P-00-02 261 | No
para adquisicion servicios
Tramite c}e pago suministro de DIFGD-DAPT-P-00-03 263 No
combustible
Tramite d iciod

i EIIERTR SR 82 DIFGD-DAPT-P-00-04 265 | No

fumigacién
Trami -

ramite de pago servicio DIFGD-DAPT-P-00-05 267 | No
energia eléctrica
Tramite de pago suministro de DIEGD-DAPT-P-00-06 269 No

gas L.P.




Manejo de fondo revolvente DIFGD-DAPT-P-00-07 271 No
Elaboracién de informes DIFGD-DAPT-P-00-08 273 | No
Alta de bienes

muebles adquiridos por el DIFGD-DAPT-P-00-09 275 No
organismo

Alta de bienes muebles DIFGD-DAPT-P-00-10 278 | No
donados al organismo

Relgcuon de bienes muebles o DIFGD-DAPT-P-00-11 280 No
equipo personales

Conciliacién y depreciacién de

los activos fijos contables DIFGD-DAPT-P-00-12 282 No
patrimonio del Organismo

Traspaso de bienes muebles DIFGD-DAPT-P-00-13 285 No
Baja de bienes muebles DIFGD-DAPT-P-00-14 287 | No
patrimonio del Organismo

Administracién del Aimacén DIFGD-DAPT-P-00-15 291 No
TrSSiAdD:dE programas DIFGD-DAPT-P-00-16 295 | No
externos

DIlStI’IbUCI?n de programas DIFGD-DAPT-P-00-17 297 No
alimentarios

Sanidad del almacén DIFGD-DAPT-P-00-18 300 No
D|§tr|bu019n de Programas DIFGD-DAPT-P-00-19 302 No
Alimentarios

Elaboracién de Inventarios DIFGD-DAPT-P-00-20 306 | No
Solicitud de mobiliario DIFGD-DAPT-P-00-21 308 No
Préstamo dg Mobiliario a DIEGD-DAPT-P-00-22 310 No
Dependencias

Reporte de fallas en equipo DIFGD-DAPT-P-00-23 312 | No
electrénico y/o tecnolégico

Reporte de fallas en DIFGD-DAPT-P-00-24 314 | No
instalaciones del CAl

Atencién de evento para DIFGD-DAPT-P-00-25 316 | No
externo

Solicitud de evento interno DIFGD-DAPT-P-00-26 318 No
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DIFGD-DAPT-P-00-27

No

Logistica de estacionamiento 320
Mantenimiento de areas verdes

en oficinas generales e DIFGD-DAPT-P-00-28 399 No
inmuebles del Sistema DIF

Guadalajara

Atencion reportes de DIFGD-DAPT-P-00-29 304 | No
mantenimiento a inmuebles

Entrega de material a cuadrillas | PIFGD-DAPT-P-00-30 326 No
Atencion de reportes de DIFGD-DAPT-P-00-31 328 No
mantenimiento urgentes

Levantamiento de necesidades

de remodelacion y/o DIFGD-DAPT-P-00-32 330 | No
rehabilitacion

Supervision de proyectos y DIFGD-DAPT-P-00-33 332 No
obras

Tramite de pago de combustible | DIFGD-DAPT-P-00-34 334 | No
Tramite de pago de fumigacion DIFGD-DAPT-P-00-35 336 No
Tramite de pago de material de | DIFGD-DAPT-P-00-36 338 No
aseo

Tramite de pago de combustible | PIFGD-DAPT-P-00-37 340 | No
Tramite de pago de suministro DIFGD-DAPT-P-00-38 347 No
de GAS LP

Tramite de pago de agua DIFGD-DAPT-P-00-39 344 | No
SIAPA

Pedido semestral de material DIFGD-DAPT-P-00-40 346 No
de aseo

Mantenimiento vehicular DIFGD-DAPT-P-00-41 348 | No
Control de suministros de DIFGD-DAPT-P-00-42 350 No
combustible a parque vehicular

Traslados programados inter DIFGD-DAPT-P-00-43 352 No

institucionales

000013



2. Diagramas de flujo

__Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Espera

Decision exclusiva

O
O
O Fin de flujograma
O
®

Flujo de secuencia

{ ] Actividad
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Administrativa
Area: Direccion del Area de Recursos Humanos
Procedimiento: Tréamite de liberacion de servicio social y/o practicas

profesionales
Cédigo de procedimiento: [DIFGD-DARH-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que

E Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Reviso:

Titular de la Direccién

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:
%&S' Fecha de Autorizacion:
\ Abril 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Lic. Olga Marig Esparza Campa

- 0G001S




igram j

Tramite de liberacion de servicio social y/o practicas
profesionales

DIFGD-DARH-P-00-01

Tramite liberacion de servicio social
Soporte de |a dirrecién del drea de

Estudiante Direccion del 4rea de recursos humanos

recursos humanos

Entregar reportes
bimestrales a Dir. del
Area de R.H. carta de
solicitud de liberacion

\ firmada.

i

Recibir carta de
término.

A
(La carta debe estar
firmada por el
encargado del Area

Elaborar carta de
término dirigida a

del DIF Gdl al que fuel
wisignada o asignado_J

<

Director de institucién
académica/educativa.

h 4

Pasar documento
(carta de lérmino) a la
Direccion del Area de

Recursos Humanos

\__para revisién. /

Revisar y validar
carta de término,
recaba firma del

Representante legal

de DIF Gdl.

ntregar al estudiante
carta de término para

tramite en su
institucién educaliva,
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Administrativa
Area: Direccion del Area de Recursos Humanos
Procedimiento: Contratacion de personal asimilado

Caodigo de procedimiento: |DIFGD-DARH-P-00-02
Fecha de Elaboracién: Abril 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:

. Fecha de Autorizacion:
—_ Firmas: Abril 2024

Responsable del area que Reviso:

lic. Olga maria Esparza ampa
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gram

Contratacién de persona

| asimilado

Contratacion de personal de asimilado (1 de 2)

Area responsable

Direccléon del drea de recursos
humanos

Jefatura del deparfamenio de

reclutamiento, seleccion y
contratacién

Direccién general

Presentar la curricula
de candidato a
contratar a través de
memorando.

Entrevistar a
candidatc.

Aplicar evaluaciones
psicometricas y
tecnicas,

Dar visto bueno de
las evaluaciones
aplicadas en la
“Direccion del Area
de Recursos
Humanos".
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Contratacion de personal de asimilado (2 de 2)

Direccién general [ Dir. del
area de R:H / Area

responsable

Jefatura del departamento de
reclutamiento, selecclén y
contratacion

Soporte de |a direccion del
4rea de recursos humanos

Jefatura del departamento de
nominas

Aceptar o rechazar
perfil

Si

No

X

Informarle la decision
solicitandole
documentos

¢Acepta?

Llama o envia correo

electronico para
informa la decisién

Revisar otros perfiles

Enviar listado de

documentos para
contratacion.

—

E—TR
Revisar documentos

del candidata.

Generar numero de
empleado, alta al

Elaboracionde |

seguro social (si es
de confianza dar de
alta en IPEJAL

convenio.
j U,

Y
P

Creacion dsl
expediente del
empleado.

Firma del convenio
por parte del nuevo
talento.

Explicar forma de
pago: tarjeta
bancaria; envio y
recepcion de hojas
nomina para su firma.

Enviar contrato a
firma a autorizades
correspondientes

Archiva expediente
del personal
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccidon Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Bajas de personal y entrega de cheques de finiquitos

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth S4nchez Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

~—_Firmas:
\

Fecha de Autorizacion:

Abril 2024

Persona akle Elaboré:

7

Responsable del drea que Reviso:

-~

=/
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Baja de personal y entrega de cheques de finiquitos (1 de 3)

Area responsable

Direccion del area
de recursos humanos

Direccién administrativa

Enviar memorando
con solicitud de baja
al termino de contrato

Recibir oficio de
dictamen y derivar a
o Direccion

Derivar memo a Dir.
del Area de R.H. con

laboral, renuncia
voluntaria o
fallecimiento

“| Administrativa si es
baja de dictamen de
pension

> soportes, renuncia,
termino contrato,
dictamen de pensian

Entregar copia de
Memorando a las tres
jefaturas de
departamento de
Recursos Humanos

Depto.
Reclutamiento.

Noémina e Incidencias
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Baja de persona’ y entrega de cheques de finiquitos (2 de 3)

Jefatura del departamento de
incidencias, capacitacion e
induccién

Jefatura del depariamento de
reclutamiento, selecciény
contratacion

Jefatura del departamento de
nomina

Direccién administrativa y
direccion juridica

ealizar baja de relof
checador y
plataforma e
incidencias para no
generar registro de
entrada.

Elabora el formato
interno para su baja,
detallando sueldo,
puesto, fecha de
mavimiento

Num. de plaza,
puesto, lugar de
adseripeion y ofros

Dar de baja en el
IMSS y en Pensiones
del Estado, realiza
calculo de finiquito.

Y proceso de solicitud
de cheque para el
pago de finiquito

Revisar, dar visto
bueno y firmar
solicitud para su
tramite.

(@

2

Cco
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Baja de personal y entrega de cheques de finiquitos (3 de 3)

Jefatura del departamento de nomina

Direccién del area de finanzas

Direccién del drea de recursos humanos

Entregar solicitud de
cheque firmada por la

Entregar cheques
| finiguito firmados a la

Direccién de Area de
finanzas.

Una vez firmado el
cheque por las
autoridades

“|  Dir. del Area de
Recursos Humanos.

competentes,
elaborar memo para
derivar cheques a
Direccion Juridica.

Dar seguimiento a
Direccién Juridica
con la cita para
entrega de cheque.

Salicitar entrega de
credencial a ex
colaboradores.

Capturar en Drive
informacién de ex
colaboradores y
eficientar llenado de
fin de convenio

o

co
ro



Coordinacién o
Dependencia:

Taeiaha

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Aclualizacion de informacién para Consejo Directivo

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del drea que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Fecha de Autorizacioén:
Abril 2024

Responsable del drea que Revisé:




g aﬁ

gjo Directivo

‘&" 4 \

i .-_v.

-00-04

Actualizacion informacion consejo directivo

Direccién General

Direccion del area de recursos

humanos

Jefatura del departamento de
reclutamiento seleccién y
contratacion

Direccion de area de RH/
Jefatura de Depto de

Enviar cambios a
realizar en la proxima

Recibir cambios a

sesion de Consejo
Directivo a Dir de RH

aplicar en la proxima
sesion de Consejo

de la modificacion a
plantillas de base,
confianza, nombre de

puesto, jornada. etc.

Recabar firmas de
Direccion General y
Direccién

Generar copia de la
ultima sesion
presentada al

Consejo Directivo y

actualizar

b4
£laborar archivos a 13\
Dir. del Area de
Recursos Humanos
con cambios
presentades al

\_ Consejo Directivo /
h 4
Imprimir los archivos

que presentara la Dir.
del Area de Recursos

Humanos.

Administrativa para
autorizacion y
elaboracion.

4
de Guion para
presentar a Consejo

Reclutamiento / Soporte

Directivo.

\
Aplicar cambios a la
plantilla de personal
vigente, segun la
fecha autorizados por
Consejo

(]
o
(]

c2

no



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Envio de comunicados al personal

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-05

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidn
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

~

~._ Firmas:

Fecha de Autorizacidn:
Abril 2024

Responsable del area que Revisé:

[
ho



DIFGD DARH P—OO 05

Enwo de comunlcados aI personal

Envio de comunicados al personal

Direccién del drea de recursos humanos

Soporte de la direccion del area de
recursos humanos

Direccién general o direccién
administrativa

Indicar se elabore
circular o
memorandum de

Elaborar circular o

comunicado y enviar
al area o personal en
general.

A4

evisar que el escrito
tenga informacién |

> memorandum
solicitado,

necesaria, firmar y
pasar a firmas.

Firmar o dar Visto

(~ Notificar a todo el
personal el
comunicado o

A

Y

Bueno al documento
segln sea el caso.

circular a través de
correo electronico. /

L
TS
difgdl.gob.mx. o copia
en fisico a cada
centro del sistema
DIF Gdl.

006021




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Atencidn al personal del Sistema DIF GDL

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-06

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Responsable del area que Revisé:

Lic. Olge Maria Esparka Cdmpa

000028




Atencién al personal del sistema DIF GDL
Soporte de la direccién del drea de Director del 4rea de recursos humanos/

Personal del sistema DIF GDL

recursos humanos

Jefaturas de departamento

Solicitar cita o
interaccion con la
Directora del Area de

Preguntar al personal
.| qué solicita en la ¢cita

Recursos Humanos o
jefaturas.

Acudir a la Direccion
del Area de Recursos

"l o cudl es el asunto a
tratar.

h 4

nformar a Director de
Areade R.H.o
jefaturas, acerca de

Confirmar la cita

solicltud de cita o
asunte a tratar.

tableciendo fecha y
hora determinada.

Humanos en la fecha
y hora determinada.

Recibir al personal y
o solicitarle que

“| exponga el asunto a
tratar.

A4

TR

Revisar y evaluar sj el
asunto tiene o no

solucidn al momento.

No

X

¢ Hay solucién al momenta?

Se le informa al
trabajador que se
revisara y que se le
informara

Esta atento a la

Se informa acerca de
lo que se hara

A

solucion o no que le
comuniguen.

000029



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Elaboracién de una requisicién de compra de un bien

0 servicio

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-07

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Autoriza:
— . Fecha de Autorizacién:
T~ .
N g T Abril 2024
P Responsable del area que Reviso:

000C30



i a

lagrama de kiu
de compra

de un bien

Elaboracién de una requisicion
0 servicio

bV

DIFGD-DARH-P-00-07

Elaboracién de requisicién compra de bien o servicio

Soporte de la direccion del érea de Direccion del 4rea de compras y
recursos humanos adquisiciones

Director del area del recuersos humanos

Indicar a soporte de Realizar estudio de Notificar a Dir. de

la Dir. de R.H. hacer mercado del bien o R.H. adjudicacion del
salicitud de . |servicio con al menos bien o servicio al
requisicion para 71 tres cotizaciones. licitarse o llegue el
compra bien o edido.
\ servicio /
e, . —
Sdlicitar firma de la Llenar formato de
Dir.de RH.y - requisicién y estudio
Direccién i de mercado del bien
Administrativa. 0 servicio a requerir.
(o N
Entregar solicitud de
reguisicion a Dir. del

»| Area Comprasy
Adguisiciones en

fechas estipuladas.

Recibir lo solicitado y
revisar cantidades y |
especificaciones de la

licitacién, )

Firmar factura o nota
de recibido una vez
validado que todo se
encuentre bien.

A

- 000331



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Celebracion de convenios de servicio social y
practicas profesionales

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidon
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Responsable del area que Revisé:

'

Titular deyxﬁireccién Admini?kgtiva que Autoriza:
#

aq

Lic. Olga Mari arza iqm;o

J

RN



onvenio

Diagr de Flujo

s de servicio social y

practicas profesionales

DIFGD-DARH-P-00-08

Celebracién de convenios de servicio social y practicas profesionales

Soporte de la direccion del 4drea de

recursos humanos

Institucién académica y/o eductaiva

Direccion Juridica

Llamar a institucién
académica/educativa,

onfirmar interes y
entablar convenio de
| servicio social y

indagar si desean
convenio servicio
social o practicas.

Solicitar documentos
a institucion
académica al

i practicas
profesionales con DIF
Gdl.

siguiente correo:
servicio.social@
difgdl.gob.mx

h 4
( Copia
acla constitutiva.
Poder Notarial.
Identificacion oficial.
Comprebante

\ domigilio.

Solicitar a Direccion
Juridica convenio con
documentos
adjuntos.

Escanear canvenio
celebrado (firmade

Firmar convenio (en
dos tantos) y lo hace |

Elaborar convenio

{dos tanios), enviarlo
a institucion

educativa para
revision o firma si
pracede.

llegar a Direccion |
Juridica.

Recabar firmas de
. [representante legal y

7] testigos de DIF
Guadalajara

)
Hace [%'m—\

institucion educativa
su tanto firmado par
las autoridades de

DIF Guadalajara__/

Y

Informar a soporte de
Dir. de RH que se
celebré el convenio

por las partes) y
almacenar en archivo
de Dir. de R.H.

A

de servio social y
practicas prof.

000333



HE

Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Ingreso de prestadores de servicio social y practicas
profesionales

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Autoriza:
Fecha de Autorizacién:
Abril 2024
Perso Responsable del area que Reviso:

Lic. Olga Maria f

003034



= |

de pre

Ingreso

stadores
profesionales

ervicio soci

des

DIFGD-DARH-P-00-09

Ingreso de prestadores de servicio social y précticas profesionales (1 de 2)

Soporte de la direccion del
drea de recursos humanos

Institucién academica y/o
educativa

Area del sistema DIF GDL

Estudiante

Registrar proyecto
ante inst,
académicaleducativa,
notifica ndmero de
plazas disponibles en
DIF.

Entregar carta

compromiso, formato
de censo registro de €

Publicar oferta de
plazas disponibles de
servicio
social/practicas
profesionales para
estudiantes.

Registrar formato
Gnice de requisicion
de prestadores de
servicio
social/practicas
profesionales.

Seleccionar plaza
publicada en su
catélogo de oferta.

A 4
( Acudir a su A
coordinacion de
servicio social para
entrega de oficio de
asignacion:

Carta de
presentacién o carta
de asignacion a DIF

Gdl.

h 4
{~ Presentarse en
oficinas generales en
Dir. de Area de R. H.
presentar oficio de

\_asignacion:

Entregar carta de

expediente, bitacora

asistencia bimestral.

presentacion o carta
de asignacion.

0033039



Ingreso de prestadores de servicio social y practicas profesionales (2 de 2)

Soporte de la direccidn del drea de
recursos humanos

Estudiante

Director del &rea de recursos humanos

Asignar al estudiante
la plaza informando el
area y formato a

cubrir,

y
Elaborar carta de

aceptacion y enviar
documento a la Dir.

evisa y valida carta
de aceptacion,
recaba firma de

representante legal

de DIF Gdl.

del Area de R.H. para
su revision,

nformar a estudiante
fecha de curso de

Acudir al curso de
.| capacitacion e

capacitacion e
induccion antes de
ingreso a DIF Gdl.

Entregar carta de
aceptacion al termino
de curso de

induccion en el
Sistema DIF Gdl.

A

capacitacion firmada
por representante
legal.

Ingresar al area o
centro destino para

prestar servicio social
o practica
rofesionales.

Y

2

C

c2

p 2%



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Contratacién de personal de confianza

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Fecha de-Autorizacion:
Abril 2024

Responsable del area que reviso:

003037



@

Contratacién de personal

Diagrama

de confianza

e

DIFGD-DARH-P-00-10

Contratacon de personal de confianza (1 de 3)

Area responsable

Direccion del rea de recursos
humanos

Jefatura del departamento de
reclutamiento, seleccion y
contratacién

Direccion general

Presentar la curricula
a través de
memorando.

. Entrevistar, verificar
perfil y la evaluasion
de perfil.

Aplicar evaluaciones
psicométricas y
técnicas.

Dar visto bueno de
las evaluaciones
aplicadas en la
'Direccion del area de
Recursos Humanos",

000C33



Contratacion de personal de confianza (2 de 3)

Direccién general, Dir. de] dreade R:Hy
area responsable

Jefatura de Departamento de
Reclutamiento

Direccion del drea de recursos humanos

Aceplar o rechazar
perfil

Llama al candidato o
envia correo
electrénico para
informar la decision

Acepta?

Solicitar al Jefatura
de Reclutamiento que
contacte a candidato

Revisar otros perfiles

Contaclar e informar
decisién, y solicita
documentos

Enviar el listado de

Generar
retroalimentacion

- para el &rea
interesada.

Solicita a
Departamento de
Reclutamiento el

envio de listado de
documentos para
contratacion

documentos para su
contratacion.

Revisar los
documentos del

interesado




Contrataci¢n de personal de confianza (3 de 3)

Soporte de |a direccion del drea de recursos humanos Jefatura de departamento de némina

Generar numero de
Elaborar contrato empleado, alta de

P seguro social. Sies
de confianza dar de
alta en IPEJAL

/L__J%

lenar los formatos:
asignacion de
beneficiarios ante DIF
Guadalajara y seguro

de vida
3 1 A

Creacion del
expediente de

do
emplea

: Y
Firma de contrato por
parte del nuevo

talento
R

h 4
Captura en la
plataforma de

creacion de
credencial )

¥
—

Captura en NuCont
datos del personal de
nuevo ingreso
s

PECRINSRSEE.
Enviar contrato a
firma a auterizades

carrespondientes
N

Archiva expediente
del personal

000040



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Administracion y Coordinacion de la Plantilla de
Personal

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

™
. Firmas:
N X

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Responsable del area que Revisé:

Titular)jgla Direccién Admmis{trativa que Au}rcj'za:

Lic. Olga Maria BSparza Carppa

000041



o

Administracion y Coordinacién de la Plantilla de

i DIFGD-DARH-P-00-11

Administracién y coordinacion de la plantilla del personal
Jefatura de reclutamiento, seleccién y
contratacion

Jefatura de Némina Direccion de Recursos Humanos

laborar cambios de
adscripcian,
comisiones,

supresiones de plaza,

\.cambios de sueldo. /

Aprueba la
modificacion y envia
a Jefatura de

Realiza los cambios
en los Sistemnas
Internos de Pago

/ Reclutamiento para
su actualizacion

X \

Enviar a la Direccion
de Recursos
Humanos para
aprobar

Por instruccion de la
Direccion del Area de
Recursos Humanos.
~

A 4

Realizar los cambios
o modificaciones en
la plantilla, y envia a
Jefatura de Némina

Reflejar los camblos

o modificaciones en
ia plantilla,

000042



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Personal

Actualizacion y Modificacion de la Plantilla de

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que

lw-f\\

<1

Responsable del area que Reviso:

.' .4:'” .
QLL e [mi(’”c (_,;Mcf:c

%‘Qt(aﬂva que Autoriza:

Esporzo x(fr:irnpd

03033043



ctualizacic’)ny Modificaci

on de la Planti
Personal

lujo

la de

DIFGD-DARH-P-00-12

Actualizacion y modificacion de |a plantilla del personal (1 de 2)

Area Interesada

Jefatura del departamento de
reclutamiento seleccion y
contratacién

DPTO. de reclutamiento,
seleccion y contratacion /
areas Involucradas

Enviar solicitud en
memorandum de
movimiento,

actualizacion
modificacion de

\ planilia de personal /

.| Revisar expadiente
E: del trabajador

rJefatura del departamento de
nomina

—)‘ Analizar informacion,

T

eterminar sl
procede o se rechaza

el mevimiento del

trabajador

¢/Proceds?

Informa &l 4rea que la
solicitud fue
denegada

—_—
Lo plasma en la base
de dalos: alta, baja,

renovacion, comision,

meodificacion, etc,
:—\

Ingresa modificacién
o actualizacién del
trabajador en la
plataforma NuCont
: Imprimir formato ™y
RHO25 entregarlo a
Dir. del Area de R.H.

validar con firmas de
autoridaces. J

Entregar los
movimientes ala

. |Realizar modificacion

Jefatura de Nomina,
para su aplicacion.

oy IR
Separa por iipo de

modificacion:

comisién o contrato, H&

| enlanémina.

de personal suplente,
ersonal de canfianza
e ey

@,

003044



Actualizacidn y modificacién de la plantilla del personal (2 de 2)

Jefatura del departamento de reclutamiento, seleccion y
contrtacion

Direccién del area de recursos humanos

Si es comision o
contrato informa y
salicitar al empleado
que firme la
documentacion

En donde le

corresponda de
acuerdo a la comision

¢+ Es personal suplente?

Le solicita al
empleado que firme
en Direccion Juridica

¢Es personal de confianza/base?
(Caliite o mmnloadn )
Solicita a empleado
firme en la Dir. del
Area de Recursos
Humanos

¥
(Una vez firmado por
el personal, se deriva
a la Dir. de Recursos |«
Humanos para

recabar firmas

Recibir las firmas de
los diferentes
movimientas del

personal /

S
Recibir documentes

firmados para el
expediente

h 4
("Deriva copia de los
documentos que se
reflejan en nomina al
Depanamenta de
Nomina




Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Seleccién y contratacién de personal

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-13

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboroé:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que

Lic. Olga Maria Esparza Campa

‘\

Autoriza:
—~ 1 . Fecha de Autorizacion:
S, Tag DS Abril 2024
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
\




Sel ersonal

Seleccion y contratacion de personal (1de2)
Direccion del area de R.H/Jefatura del
Area interesada DEPTO. reclutamiento. S. y C. Areas
involucradas

Jefatura del departamento de
reclutamiento, seleccion y contratacién

Verificar condiciones
laborales de plaza
para cubrir: Dir. del

Area de R.H. la revisa

y estudia.

Enviar requisicion de

personal firmada por

Director de drea y Jefe
inmediato

Buscar personal en la
bolsa de trabajo.

Y

Aplicar examenes

correspondientes y
evaluar,

—
Seleccionar al
candidate idéneo

para el pueslo

h 4
{ Solicitar \

documentacion al
personal
seleccionado para su
\ conlratacion /

h 4
Integrar expediente
del trabajador con los
documentos

solicitados

0000417



Seleccion y contratacion de personal (2 de 2)

Jefatura del departamento de
reclutamiento seleccién y
contratacién.

Direccion Juridica

Direccidn del drea de recursos
humanos

Personal para suplente o
personal de confianza

1

Elaborar contrato y

capturar informacién
en la base de datos
de Recursos

Humanos y NuCont
v
Y

.

Solicita a la Jefatura
de Nomina Numero
de empleado

=g

X

¢, Es personal suplente?

Le solicita firme en
Direccion Juridica el
contrato

No Si

4Es personal de
conflanza/base?

Le solicita firme en
Direccion del Area de
Recursos Humanos

Prepara contrato para

firma

Prepara contrato para

Firma Contrato

firma

Recibir los contratos
para anexar a

expediente laboral

000048



T e e
L et Ident
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Administrativa
Area: Direccion del Area de Recursos Humanos
Procedimiento: Convocatoria de Escalafon

Cddigo de procedimiento: |DIFGD-DARH-P-00-14

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:
. . Fecha de Autorizacion:
[ Abril 2024
Persona ﬁ{e Flaboré: Responsable del area que Reviso:

. 140’
Lic. Olga Mara Esp

600049



Convocatoria de escalafon

Jefatura del departemento de reclutamiento, seleccién y contratacion

Elaborar formato de
publicacion de
convocatoria
(Autorizado y firmado
\__por autoridades) /

v

publicacién,
evaluacion e
inscripcion de

convocatoria a los

Recibir los
documentos de
inscripcion a los

diferentes centros

h 4
T e e
Confirmar cita con los
empleados para el
examen

h 4
—
Aplicar el examen
correspondiente para

&l puesto
SR

A
¢ Evaluar examen y ™\
realizar calculo de
criterios de
evaluacion, criterios
establecidos por la
Comisidn Mixta de

\ ngreso y Escalafon /

v
.

Elaborar el Dictamen
Resolutorio de' la
convocatoria
e

\!
Entregar el Dictamen

Resolutorio para

(Informar al empleado
ganador de la
convocatoria y al jefe

inmediato los
\ resultados )

Y

hd
(Elaborar contrato de
cambio por
convocaloria, y
solicitar a
Departamento de
Némina que refleje el

N movimienta J

Recibir contrato

firmado y archivarlo

firma de autoridades
correspendientes

600CS30



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Elaboracién y Actualizacion de Perfiles de Puesto

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-15

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

;f’\Firm as:
\

Fecha de Autorizacion:

Abril 2024

Persona'gue Eléxoré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccién Adnﬁr\istrativa que Autoriza:

{’

oo

—_—

Lic. Olga Ma Sparza

L

C000S!



Elaboracién y Actualizaciéon de Perfiles de Puesto DIFGD-DARH-P-00-15

Elaboracion y actuacién de perfiles

Jefatura del departamenio de reclutamiento, seleccion de contratacion.

Revisar funciones,
responsabilidades y

ubicacion del puesto
en la institucion

Y
(Validar con las areas)

correspondientes
funciones y
responsabilidades del
\__perfil de puesto _/

4
(Derivar perfiles a a )

Direccion del Area
Recursos Humanos
una vez firmados por

\ las dreas /

Recibir los
documentos firmados
Si el movimiento se

refleja en nomina
entregar una copia al
Depto de némina

000052
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Administrativa

Area: Direccion del Area de Recursos Humanos

Procedimiento: Administracion y Conservacién de Expedientes

Cédigo de procedimiento: [DIFGD-DARH-P-00-16

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Direccion

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa

Autoriza:
% o . Fecha de Autorizacion:
\ \mas: Abril 2024

Persona que

Iafhgoré:
\

Responsable del area que Reviso:

600053



Administracién y conservacion de expedientes

Jefatura del departamento de reclutamiento, seleccitn y contratacion,

Integrar los
documentos que
conforman el

expediente

A 4
( Documentos
personales, legales,
nombramientoes y
movimiento,

comunicacion interna,

\_capacitacian, IMSS /

y
f;_“_‘*‘"\
Ordena a partir del
ingreso del trabajo

Meaaine s ot

v
Resguardar los
expedientes por
uestos y en orden

p
alfabético

h 4
( Actualizar la

informacion de los
expedientes de
acuerdo a controles

\ internos

¥
(Controlar préstamo
de expedientes
(personal autorizado)
v registrar en bitacora

\__el resguardante /

h 4
( Resguardar los
expedientes una vez
que sean dados de
baja. por tiempo
\___Indefinido /

Y
( Resguardar en el
area de archivo

asignado por la
Direccion de

\Recursos Humanos /

Bajo los lineamientos
de conservacion
autorizados

000054



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Administrativa
Area: Direccion del Area de Recursos Humanos
Procedimiento: Capacitacion del personal

Codigo de procedimiento: |[DIFGD-DARH-P-00-17

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Direccion
Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:

/

~_  Firmas: Fecha de Autorizacion:
b g ' Abril 2024

Persona\que éaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titulaf de la Direccién h‘d\ministrativa gque Autoriza:

—

lic. Olga Mana Esgatza Campa

600035



DIFGD-DARH-P-00-17

Capacitacién 1 de 2

Area responsable

Jefatura del departamento de

incidencias, capacitacion e induccion

irecclén del area de recursos humal

Direcclén Administrativa

Identificar las
necesidades de
capacitacién del

personal a su cargo

Y
{ Comunicarala
Jefatura del
Departamerto de

Estructurar programa

Incidencias las
necesidades

\ detectadas /

¥

de capacitasion a
impartirse

Dar visto buenao al
plan de trabajo de
capaciacion

Elaborar un plan de
trabajo de
capacitacior basado

Autoriza el programa

en costo beneficio del
Sistema DIF
Guadalajara

de capacitacitacion

No Si

8

¢Se aprueba?

R
Buscar proyeedor
que ctorgue el curso
o {a capacitacién

¥
( Oryanizar una cita
con upiversidad o
proveedor para la
presentac on del
temaric de

capacitecion /

@)

1

000056




Capacitacion 2 de 2

Jefatura del departamento de incidencias, capacitacién e induccion

No Si

e

;Es viable?

Se solicita a
comunicacion social
difundir convocatoria

%2

¢Es gratuita?

Se envia un escrito
para confirmar la
capacitacion

No Si

¥

¢ Un proveedor capacita?

Se realiza el
procedimiento de
requisicion con la Dir.
de Compras y

Adguisiciones

Se pide que se haga
una contrapropuesta

Solicita el registro del
personal por correo
electrénico.

Confirmar asistencia
Yy se envia la locacion

Elaboracion de lista
de asistencia

—

Y
| personal registrado’

debe notificar que no
se puede asistir a la

capacitacion

b 4
(~ Sielpersonalno

asiste, la Jefatura de
Incidencias hara
llegar un correo al

: jefe inmediato :

Hacer cruce del
listado de asistencia
con participantes
registrados para
impactar en reporte
de asistencia

R
/;%

Jefalura de
Incidencias firma y
sella el formato de

\ comision

h
(" LaJefatura de W
Incidencias valida

incidencia con la
comision y asistencia

\_a la capacitacién _/

600057
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Administracion y control de Incidencias

Coddigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-18

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidn
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

%
\

Fecha de Autorizacion: Abril 2024

——
Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de 1a Direccién Administrativa que Autoriza:

Lic. Olga Maria Espdrza CAmpd

s
ca

o
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y control de Incidencias | DIFGD-DARH-P-00-18

Administracién y Control de Incidencias 1 de 3

Area responsable

Jefatura del departamento de incidencias, capacitacion e
Induccion

Crear la incidencia
del personal basado
en los lineamientes

del Contrato
\ colectivo. J

h 4

(~ Entregar la N

incapacidad original a

la Direccion del Area
de Recursos

\ Humanos. /

h 4
Y

Si hay incapacidad
crear incidencia antes
de las 72 horas.

Validar incidencias, si
sa& aprueba. informar
al Area responsable

(ST hay permisos sin
goce de sueldo hacer
L escrito dirigido a
Direccion General
\_para aprobacién. /

v
Si se aprueba
generar incidencia 8
dias habiles antes del
servicio

Si hay licencia sin
goce de sueldo
generar escrito

dirigido a Direccion

General,

Si se aprueba,
generar la incidencia
8 dias habiles antes

del permiso.




Administracién y Control de Incidencias 2 de 3

Area responsable

1

(" Sihay permiso

adopcion se entrega
acta de nacimiento de
12 nifias, nifio 0 dirigido a la Dir. R.H.
\__adolescents  J al dia siguiente al
termino de la
incapacidad para

i hay permiso por
lactancia, se entrega
un escrito libre

—_—— modificacion de
Generar incidencia el horario 1 diaa 6
dia de la entrega del meses

acta de nacimiento
R
Y

Si se aprueba,

/—Sm? generar la incidencia

cuidado materno, ol mismod ta:del
~—»| entregar documento BRITHSO
gue avala la
\.necesidad de cuida /
( Si hay permiso por
v cita médica, informar
f—mm\ —» al jefe inmediato con
generar la incidencia capia del tarjeton
el mismo dia del . IMSS
permiso
h 4
Sise aprueba,
(81 hay permiso por generar la incidencia |
fallecimiento, se el mismo dia del
» enirega el acta de \____permiso
defuncian y un escrito
\__libre Dir. R.H. _/
(" Si hay permiso por
v comision, entregar
(" Sise apusba, s o
generar la incidencia

el mismo dia del . fing) de-qulncena .

permiso

Si se aprueba,
generar la incidencia
de manera diaria el
tiernpo que dure la
comision

Si hay permiso por
onomastico

» (cumpleafos),

generar incidencia el

\nismo dia el permisg,

escrito libre dirigido a

Si hay permisc
tiempa por tiempo,
crear incidencia con

sustento que se
labord en periodos
extra

Si se aprueba,
generar la incidencia
el misme dia del
permiso

Si hay permiso por
dlia de la madre,
generar la incidencia
el mismo dia del
ermiso

Si hay permiso por
nupcias, entregar

la Dir. R.H.

Si se aprueba,
generar la incidencia
durante la gquincena
en curso

00006U



Administracion y Control de Incidencias 3 de 3

Jefatura del departamento de incidencias, capacitacion e
induccién

Direcci6n del drea de recursos humanos

Revision y
aprobacion de
incidencia creada en
plataforma de
incidencia Revision
losdlas 1y 4,16y 19
de cada mes

Coteja la
documentacion
soporte de
incidencias con la
informacién de los
relojes checadores

enerar oficio dirigid
al Dpto. Néminas,
donde se informa el
descuento a aplicar
del trabajador
concepto de: retardo,
faltas y permisos sin
oce de sueldo.

y
enerar oficio dirigid
al Dpto. Nominas, se
informa el pago de
las personas
untuales en el mes

Firma de visto bueno
a ambos oficios

000061



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direcciéon Administrativa

Area: Direccién del Area de Recursos Humanos
Procedimiento: Reembolsos

Cédigo de procedimiento: |[DIFGD-DARH-P-00-19

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

| 7%

\ '"\_\I\=irmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Py

Responsable del area qu_e_!}evisé:

Titular d€ la Direccion Administrativa que Autoriza:

—_—

Lic. Olga Marig sparka Cafpa

co

c2

€



Reembolsos

e N Y |

DIFGD-DARH-P-00-19

Reembolsos 1 de 3

Area responsable

Jefatura del departamento de
incidenclas, capacitacion e
induccion

Direccion del &rea de recursos
humanos

Direccion administrativa

Realiza escrito libre
primeros 10 dias
posteriores al
descuento,solicitando

reembolso.

Entrega escrito luego
del 3 0 16 del mes en
curso para

aprobacion de ...

4
reembolso si se
aprueba aplica la

primera o segunda

quincena Inmediata

Revisa y analiza la
informacién para

evisa el analisis de
la jefatura de

determinar si procede
o no el reembolso.

> Incidencias,
Capacitacion ¢
Induccion,

Envia el escrito con 13

decision tomada a
Direccion
Administrativa.

Autoriza si aplica o no

reembolso

600063



Reembolsos 2 de 3

Direccién Administrativa

Direccion del area de recursos
humanos

Jefatura del departamento de
incidencias, capacitacién e induccion

No Si

%

. Se debe aplicar
reembolso?

Envia escrito a la
Direccion de RH para
sU ejecucion

Envia escrilo a

Direccion de RH para

v

Notifica con el escrito
y la decisién al
Departamento de
Incidencias
A

notificar al area
responsable

Informa sobre la
decisién del
reembolso.

000064



Reembolsos 3 de 3

Jefatura del departamento de incidencias, capacitacion e

Area responsable

induccién
2 -
No Si
Informa al trabajador
x la decisién de
reembolso 0 no con
¢Procede el oficio o escrita.
reembolso?
Y

Se elabora escrito
firmado por la Dir. del

A

Areade RH.
)

Y
-

Firma oficio o escrito.

T PSR Y.

Notifica al area

responsable |a
decision tomada.

 Ca infrrra ol
Se informa al

| trabajador por Oficio

firmado por |a Dir. del
Area de R.H.

Y
——

este se informa la
quincena a aplicar el

pago.

Co

c>

(Y|



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Aplicacion y actualizacion del Censo Anual del
Personal

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidén
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Responsable del area que Revisé:

Titular dé la Direccién Administrativa que Autoriza:

Lic. Olga Maria Espprza

000085



Personal

Aplicacién y Actualizacién de Censo

Direccidn del area de recursos humanos

Jefatura del departamento de incidencias, capacitacion e
induccién

labora circular para
informar pasos a
seguir en
actualizacion de
informacién de los

\ trabajadores

A
Envia circular en Ter:
quincena del mes de
febrero con fecha de
inicio y fin de
recepcion

En el circular se
solicitan los
documentos de
trabajadores:

Comprebante de
domicilio, Constancia
de estudios de hijos

actualizada

Reciben los
documentos a partir
del 16 de Febrero
hasta el 15 de mayo y
genera analisis de la
informacion recibida

Se captura la
informacién
actualizada en la
base de datos del
Censo

Se Integran los
documentos
actualizados al
expediente del
trabajador

C00C87



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Pago del dia de la madre

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-21

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

. Fi :
Q \\ |rmas

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

000068



DIFGD-DARH-P-00-21

Pago Dia de la Madre

Jefatura del departamento de

incidencias, capacitacion e Induccién Direccidn del area de recursos humanos Direccion Administrativa

Generar un analisis

Revisar y autorizar

de la informacion, listado en electrénico
derivada de la de trabajadores que Autoriza el pago
actualizacién del cumplen con lo
\ censo anual / estipulado

Determinar a quién

corresponde el pago
del dia de la madre y

Confirma autorizacion
a Jefatura de

\ padre. Incidencia &
h 4
Elaborar el listado del

personal que es
padre y madre del

DIF Guadalajara.

A4
/ Revisaralo \
establecido en el
articulo 27, fraccién
19 segundo parrafo
del colectivo de

\ trabajo. /

4
Entregar a |z Dir.
Recursos Humanos
listado electronico de

los trabajadores

(o
Entregar listado en
electronico a depto
de ndminas del |«
personal que se

pagara la prestacion

R

Se efectGa el pago en
la segunda quincena
del mes de mayo

600069



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Pago de utiles escolares

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-22

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Autoriza:
. Fecha de Autorizacion:
r'“\\‘ -
\ \F'"“as' Abril 2024
Persona q Responsable del area que Revisé:

- "/-7;/

~y T
1\‘_.' z
RURORE R
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Pago de utiles escolares DIFGD-DARH-P-00-22

Pago Utiles Escolares

Jefatura del departamento de incidencias, capacitacion e
induccion

Direccién del &rea de recursos humanos

Generar un analisis ( Revisar y autorizar
de la informacién, listado de

> derivada de la
actualizacion del
censo anual...

trabajadores que
cumplen los
requisitos para el

\_ pago de utiles )

Y

Determinar a quién

corresponde Ia 4
. . e ———
dotacion o aportacion
econdmica de (tiles Valida Listado
escolares
No Si

Validar que la

constancia de
estudios de los hijos x
de trabajadores sea

vigente para

\ aprobacion /

¢Procede?

Elaborar el listado del
personal que cumple
para el pago o
aportacion de Utiles

escolares...

h 4
4 Revisar a lo N
establecido en el
artlculo 27, fraccién
19 parrafo C del
contrato colectivo de
\ trabajo /

R TR
Si no procede el
listado se realiza una |

nueva validacion de
documentos

istado del persona
que acredita con el
documento
actualizado el grado
\_escolar de los hijos

Se valida el listado v
se procede a realizar
el proceso de
requisicion para
licitacién

A

h 4
(Una vez obtenido el
proveedor adjuticado
asegurar que la
prestacion se entrege
a los colaboradores

603CT11



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Direccion Administrativa
Area: Direccion del Area de Recursos Humanos
Procedimiento: Cambio de horario

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-DARH-P-00-23

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que

Ravies: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Responsable del area que Revisé:

=

000CT2
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Cambio de Horario

Trabajador DIF

Direccion del drea de recursos

Area responsable
humanos

Jefatura del departamento de
incidencias, capacitacion e
induccién

Se elabora el escrito
de peticién de cambio
de horario por parte
del interesado

El jefe inmediato
analiza la viabilidad o
del movimiento de
cambio de horario

Se analiza la
viabilidad o no del
cabio de horario
=

Y
Seinforma a la
jefatura de incidencia

e notifica via oficio @
Direccion de R.H. la

el proceder del
cambio de horario

Se entrega
documento de no
aprobacién de

respuesta del cambio
de horario

No Si

cambio de horario al
area responsable,

recabar firma del

trabajador.

&

¢ Se aprueba?

Se entrega
documento de
aprobacion al area
responsable para
firma del iteresado

Meadifica en el
sistema de checado
la fecha de inicio y

término de la
modificacién
aprobada

(600073



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guad

alajara

Direccion: Direccion Administrativa

Area: Direccién del Area

de Recursos Humanos

Procedimiento: Administracion de

movimientos de personal

Cadigo de procedimiento: |DIFGD-DARH-P-00-24

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Revis6:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que Lic. Olga Maria Es

parza Campa

Autoriza:
-- . : Fecha de Autorizacion:
A Abril 2024
Persona que E\liﬁqré: ) Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccién Adm\Qistrativa que Aut?u'%a:

"

. r’__)
Lic. Olga Maria Esfa a Ccm

C00Q0Té



Admlnlstraclon de mowmlentos de personal

DIFGD AR P 00 24

Administracion de movimientos de personal 1 de 2

Jefatura del departamento de némina

Soporte de la jefatura del departamento de némina

Recibe los
documentos del

departamento de
reclutamiento...

Y
Revisa altas, bajas,
modificaciones de

sueldo, comisiones y

\_renovaciones

—_—
Descarga los
movimientos del libro
diario

Da las altas, bajas y
modificaciones en el
IDSE responde IDSE
en 24 a 48 horas la
aceptacion o rechazo
de los movimientos

24 - 48 hrs

Envia un visto bueno

de aceptacion o
rechazo

No Si

&

¢ Se acepta?

Revisa la razén y
realiza los cambios
pertinentes

GOCGTS



Administracion de movimientos de personal 2 de 2

Jefatura del departamento de némina

Soporte de la jefatura del departamento de némina

No Si

X

¢Esun alta?

Se procede a
ingresar alta a
CONTPAQI

Deriva a soporte el

ingreso

Da de altas de
cuentas Santander,
se genera el archivo
de solicitud y se
recibe nimero de
uenta por Santander,

No Si

X

¢ Es una moedificacion
de sueldo?

El movimiento de
modificacién de
sueldo, se captura en
CONTPAQ

No Si

¥

¢Es una baja?

Se procede a realizar
el finiquito

000076



EL
Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Aplicacién de Némina

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-25

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

('_\\
\ \\Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que _Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

Lic. Olga Maria ép rza Cq

6COQTI



Aplicacion de ndmina 1 de 2

Jefatura del departamento de némina

Soporte de la Jefatura del departamento de némina

Verlfica con el
personal vigente los
formatos de RH de

renovaciones

W
ﬁrncesar los formatos’
de RH de Comisiones
por cambio de
departamento en

Contpagj nominas

h 4

(— Recepcionde
memorandos y

archivo electrénico

los dias 07 y 21 del

\drea de incidencias /

erifica la infermacién

recibida del archivo
electrénico

—

Realiza h
bservaciones corrige
y realiza los cambios
previso a la captura

Contpagj nominas _/

ecepclon de
memorandos y
archivo electronicao
los dias OT y 21 de
los descuentos via

X

némina de
retenedores externos
GNP, Metlife y

erifica la informacién
4| recibida por parte de

Recepcion de horas
extras los dias 07 y

"1 los retenedores
externos

21 por parte Casa |
Hogar Villas Miravalle

Proceso del calculo
de horas extras en

Recepcion de
pagarés los dias 07 y
21 por la Direccion de

Y

excel recibidas por
Casa Hogar Villas
Miravaile

Finanzas para
descuentos via
némina

600073



Aplicacion de némina 2 de 2

Jefatura del departamento de némina

Soporte de la jefatura del departamento de némina

erifica la infarmacio
recibida de pagarés
por parte de la
Direccion de

Recepcion de
memorando los dias

Finanzas para
descuento de
laboratorio,
credencial y otros.

erifica la informacion
recibida por parte de

» 07 y 21 por parte de
los sindicatos, para el
descuento sindical

<
los sindicatos, para el|
escuento via némina,

Captura de toda la

informacién recibida y

»>previamente validada,
en sistema Contpagi

Nominas.

00007
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Generacion de Némina

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-26

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidon
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

s Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona

Responsable del area que Revisé:

000380



nera

A e bl Vo adom e B

lIagra
cion de Nomina

DIFGD-DAR

h v,

H-P-00-26

Generacion de Némina 1 de 2

Jefatura del departamento de némina

Procesar el calculo
de la nédmina del
personal de nuevo
ingreso (Altas y
\__reingrescs) _/

h 4
Procesar el calculo
de los finiquitos en
archivo excel y del

personal de baja y se
captura en Sistema

\Gontpag | Nominas )

v
Procesar el célculo
de las aportaciones
de IPEJAL en base al

sueldo quincenal

A4

(— Calcular ISR

piramidado en el caso
de haber ISR
Patronal, de la

\ Puntualidad. /

h 4
R T A
Generar la pre
némina extraordinaria
en la segunda

\_ quincena del mes.

h 4
Se realiza la carga de

incidencias en
sistema Contpagq i
Nominas

v

Se realiza la carga de
incidencias y
retenciones en

Contpag i Néminas

000081



Generacion de Nomina 2 de 2

Jefatura del departamento de némina

Soporte de la jefatura del departamento de némina

1

( Secapluranlos

colaboradores que
exceden
incapacidades por
medio sueldo o cero

\ sueldo /

Y
( Pragssar cTeliomo )
de los quinguenios
del personal que
cumple anualidad y

\___son aplicables _/

ministrar 1@
plataforma de vales
de despensa, desde
la asignacion de las
cuentas vy tarjetas,
hasta los reportes por,
bloqueo o extravio de

e
Procesar el archivo

de dispersion de los

se envia al proveedar,

h 4

( Recepciéndela

factura que genera el
proveedor de los

vales de despensa y [

Realiza el listado por
colaborador con

vales de despensa en
base al archivo

\previamente enviado /

Y

recibos de némina
pendientes de firma.

Si

("Modificar el método ™
de pago a Cheque,
en el sistema

b

X

¢Hay dos o mds recibos?

Contpaq i Nominas,
\ del! listado validado /

/Recepcion de listado)

por correo de
colaboradores que no
firmaron contrato por
Juridica

Audita la némina
verificanda que los

A 4

importes sean los
aplicados para la

\guincena en proceso/

’
( Revisa retenciones
de externas, cuotas
sindicales,
descuentos de
laboratorio,

credencial y otros.

000382



Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:

Direccion: Direccion Administrativa
Area: Direccion del Area de Recursos Humanos
Procedimiento: Pago de Nomina

Codigo de procedimiento: |DIFGD-DARH-P-00-27

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Direccion

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza;
.
\l"’F'r . Fecha de Autorizacion:
\nas: Abril 2024

Persona qu Elabpré: Responsable del area que Revisé:

0003083



DIFGD-DARH-P-00-27

Pago de Némina 1 de 2

Soporte de la jefatura del departamento de nomina

Jefatura del departamento de némina

Genera el archivo de
solicitud de cuenta
[Santander al personal
de nuevo ingreso

nirega la larjeta dg
nomina Santander al
parsonal de nusvo
ingreso
previamente solicitadg
con los requisitos
establecidos por la

(‘Realiza los archivos™
de pago Santander y
envia a la Direccion

del drea de recursos
humanaos

Recepcion de
resumen de pago de
la quincena
Santander de la
pagada por parte de

\ Dir. RH /

v
(Realiza solicitudes dg)
pago de las
relenciones via
nomina y pensiones
\___alimenlicias _/

h 4
—

Enviado a la
Direccion de area de
Finanzas

aptura en Contpag |
Néminas los nuevos
ingresos de cuenta

bancarios

A 4
Realiza el archivo en
excel de cheques y

transferencias para el
pago de la némina

—
Se modifica el
método de pago a

tarjeta de débito
S S T

h 4
Py ey
Solicitar los cheques
de la nomina a pagar,
a la Direccion de

Finanzas

v
" T
Realiza resumen de
némina para
autorizacion R.H. y

Dir. Admiva.

Realza el ewiode
correo electronico a
la Direccion de
Finanzas. con el
resumen factura de
vales de despensas,
fondeo de cuenta

000084



Pago de Némina 2 de 2

Soporte de la jefatura del departamento de némina

Jefatura del departamento de némina

1

PRNE .

enera el archivo en
PDF de los recibos

ool aaraan
Autorizar el periodo

de |z quincena

de ndéminz ordinaria y
extraordinaria

Y
RS

Imprimir los recibos
de némina ordinaria y
extraordinaria

Archivo de némina,
con resumen de la
némina firmada por
quien elabora, visto
bueno y autorizada

A

Y

Tamblén restimenes

| pagada, del sistema
Contpaq i Néminas

4

e —

Respaldar el sistema
Contpaq i Nominas

A 4
T

Cerrar el periodo
pagado del sistema
Contpag i Néminas

Y
Emision de recibos
de nomina, para la

de pago de IPEJAL,
SEDAR,
aportaciones
voluntarias y

memorando )

D
Adjunta todo lo que

obtencidn de los

CFDI de nomina

Procesar en excel la
némina pagada con

sirvié de base para el
calculo de la némina

centro de costo por
colaborador

600089



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Elaboracién de pago de Asimilados

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-28

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidn
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona

Responsable del area que Revisé:

000086



Elaboracién de Pagos Asimilados

Jefatura del departamento de némina

Soporte de la Jefatura del departamento de némina

Recepcién de
memorandos y
correos con los

movimientos
quincenales de
Asimilados

Generar de calculo
de los dias a pagar y
del ISR
correspondiente en
Excel

Valida el célculo

A

realizado de los dias
apagary el ISR

("Captura en sistema
Contpaq | Néminas la
informacion

Valida el archivo en
excel de cheques y
transferencias para el
pago de los

Asimilados

Realiza el archivo de
pago Santander en
formato TXT y se
envia a la Directora
de R.H.

Frocesar en excel lo%
Asimilados pagados
con centro de costo
por colaborador para
la Direccion de
Finanzas y que se
realice el proceso
contable

Y

procesada y validada
\en el archivo de exce)

A 4
Realiza el archivo en
excel de cheques y

transferencias para el

pago de asimilados

Imprime los recibos

de Asimilados
Yoo o

Y
—

Archivo de los

memorando y
solicitudes de pago

600087



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccidon Administrativa

Area:

Direccion del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Administracién de IMSS, Cuotas Obrero Patronales

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-29

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Fecha de Autorizacidn:

Abril 2024

Responsable del area que Revisé:

Titular de’la Direccién Aatpinistrativa que Autoriza:

=

—

Lic. Olga MarigfEsgarza ékﬁmpo

000088



H-P-00-29

Admin. IMSS, Cuotas Obrero Patronal

Soporte de la jefatura del departamento de némina

Jefatura del departamento de némina

Respalda la
informacién y se
revisan los tres pagos
mensuales anteriores,

4
(Verifica que ningun
dato haya sido
modificado posterior
a los pagos
realizados

Registra los
movimientos en
sistema SUA con los
acuses de aceptacion

\ de IDSE J

Contpaq | Néminas,
por medio de un
excel de la plantilla
de némina y se
corrigen diferencias u
observaciones de la

Confronta SUA Y
Caontpagq i plantilla de
asimilados y se
corrigen diferencias u

\___obsevaciones /

v
Generan el calculo
para el pago por

/~  Enviacorreo T\
electronico el
resumen de pago
SUA Y formato de [«
pago SIPARE, a
Direccion de

\ Finanzas J

h 4
( Realiza las

solicitudes de pago,
para la Direccion de

Finanzas, con el
resumen SUAY
SIPARE /

Y
S

medio del sistema
SUA

h 4
T

Genera en el sistema
SIPARE la linea de

captura
SIS

Envia correa
electrénico de
Cuatas Obrero

Patronales, previo al
pago. a la Contraloria

Interna /

Se imprime el pago y
el calculo del mes
para su archivo

A4
MFrocesa el calculo day
las Cuotas Obrero
Patronales en excel
con centro de costo
por colaborador para
que la Direccion de
Finanzas realice el
proceso contable

000089



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Aportaciones IPEJAL y SEDAR

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-30

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

(- Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona q Eba\borc’):

Responsable del area que Revisé:

600090



APORTACIONES IPEJAL (1-2)

Jefatura del Depto. de Nominas

Soporte de la Jefatura del Depto. de Némina

Genera pre némina
en excel para realizar
el cuadre con la
plantilla de IPEJAL

‘Aceptar la plantilla en
el portal de IPEJAL
dependencias y se

Captura en sistema
Contpaq i Néminas
los créditos que
ordena IPEJAL, asi
como también se
inactivan los créditos
que no ordene

obtienen los créditos
de guincena a
descontar de los
colaboradores

Validacion de los
créditos de IPEJAL Y |

Néminasenun |
archivo de excel

A4
Confronta la
informacion de
IPEJAL y Sistemna

DIF Guadalajara

Captura de las
Aportaciones
Voluntarias en
SEDAR

. 000091



APORTACIONES IPEJAL (2-2)

Jefatura del Depto. de Néminas

Aceptacion de EAD
en el portal IPEJAL
dependencias, de
conformidad con el

calendario
establecido, realiza el
cierre del periodo
quincenal

Obtencion del

resumen de pago de
IPEJAL, SEDAR y
Aportaciones
Voluntarias SEDAR,

para su archivo )

y
Realiza las \
solicitudes de pago
de IPEJAL, SEDAR y
Aportaciones
Voluntarias /

Realiza resumen
correspondiente para
Direccién de

Finanzas

Procesa IPEJAL,
SEDAR y
Aportaciones
Voluntarias, en excel
con centro de costo

por colaborador, /

Y
Entrega em\
Direccion de
Finanzas que realiza
el proceso contable

(o

2

co

~



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccién Administrativa

Area: Direccién del Area de Recursos Humanos
Procedimiento: Célculo y Emision de Finiquitos

Codigo de procedimiento: |DIFGD-DARH-P-00-31

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboro: 'Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Responsable del area que Revisé:

G00093



Calculo y Emision d

¢ty

e

Finiquitos

DIFGD-DARH-P-00-31

Célculo y emisién de finiquitos

Jefatura del Departamento de Némina

Recepcion de
movimiento de RH

del Departamento de
Reclutamiento

(__V_._\
Recepcién de
Jubilados del mes,

por parte de IPEJAL

h 4
( Genera listado de

finiguitos a procesar
por renuncia
voluntaria, termino de

\_contrato y/o cese /

h 4

Envia listado de )

finiquitos por correo
a la Direccion de

Finanzas y al Dpto.
\ Incidencias /

Y
Verificar que no
tengan adeudos con
el DIF Guadalajara, o
descuentos
pendientes.
:;ealiza el calculo enj
excel de prestaciones
por cubrir a la fecha

de baja de
conformidad con la

\_ normativa vigente )

Captura en Contpaq i
Néminas los importes
calculados dentro del
mddulo de finiquitos

Validar ISR
correspondientes de
mes, anual o
excedente por pago
de prima de
antigiedad.

h 4
Realiza la solicitud d
pago de finiquito para
visto bueno y
autorizacion de dicho
calculo Dir.
Administrativa y Dir.
del area de Recursos
Humanos

Y

Envia la solicitud
previamente firmada,
a la Dir. de Finanzas
para gue se realice el
cheque.

000074



Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Calculo de los Salarios Base de Cotizacion, Mixtos

bimestrales ante el IMSS

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-32

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

[ :
‘ Firmas:
LN

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elé_boré:

Responsable del area que Reviso:

Titalar de la Direccién XQministrativa que Autoriza:
\

Lic. O|QG f pa ;

=)

2
iy
[}



Calculo de los Salarios Base de
bimestrales ante el IMSS

CALCULQ SALARIO BASE DE COTIZACION
Jefatura del Departamento de Némina

‘Generar en Contpaq i

et
H esar
Nominas el excel de Prac el archivo

Realizar la conexion

de excel una vez del Contpagi
los cal Es paq
Sal;?oc;::edi validado en Contpaq | Nominas con SUA
Cotizacion Nominas / para realizar captura
en SUA de manera
\ automatizada
h 4
Y Generar el archivo d8)
Verificar tados los envio por medio de la 4
empleados con tipo plataforma IDSE de
de salario Mixto IMSS con los nuevos iﬁ.zf;lgé;:f
—_— Salarios Base de procesada en SUA
\ Cotizacion / .
h 4
Verificar todos los v
gmlplieadns.?or;"factor Realiza el envio del
e iﬁ’?ﬁ'g?g Jaegn archivo por medio de
LW L L Y IDSE dentro de los
primeros 5 dias del
v mes de acuerdo a
F Baiiea s que \calendario bimestral /
representan las
prestaciones vigentes
i y
que DIF Guadalajara fﬁ_escargar%acuse de
ofrece a sus envio por la
laboradores P
S plataforma IDSE de
IMSS, una vez de
v \_realizado el envio
Verificar los
conceptos de variable v
del bimeslr_e enlbase Descargar el acuse
a la normativa vigente, de aceplacion por
medio de la
plataforma ...
h 4
Modificar en caso
que hubiera alguna
prestacion que no IDSE de IMSS dentro
esta integrando para de las 24 0 48 horas
'elkiékéimlobqe |3u_ posteriores al envio
variable del bimestre
\varia me: e
y f—‘E_—'\
(" Validar conceptos ) Impresion del acuse
que si integren para de aceptacion para
la variable det archivo
y e
bimestre en base ala

\_normativa vigente ;

600096



b ok 76405 Sl AUt i 0B
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Recursos Humanos

Procedimiento:

Elaboracion de Presupuesto Capitulo 1000

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DARH-P-00-33

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Tania Elizabeth Sanchez Garcia

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidon
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

C\Eirmas:
\

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

T
Iah_oro:

Responsable del area que Revisé:

C00C9



000 DIFGD-DARH-P-00-33

Elaboracién presupuesto

Jefatura del Departamento de Néminas

Revisar calculo
estimado con la Dir.
de Recursos
Humanos, Dir. de
Finanzas y Dir.
Administrativa

Verificar la estructura
programatica para el
ejercicio fiscal

Recepcion de la
plantilla en su h 4
totalidad con plazas Envio de resumen a
de base y Control Presupuestal
confianza con y Direccidén de
estructura Finanzas de
programatica y los célculos,
centros de costo desglosado por
concepto y centros de
costos

Verlficar que la
plantilia se encuentre
de confoermidad con
estructura
programatica
revisada

h 4
Realiza archivo de
exeel con la totalidad
de las plazas de base
y confianza, con
centro de costo.

Revisa prestaciones
anuales, gastos
generados IPEJAL,
EDAR, aportaciones
a vivienda y cuotas
IMSS

(-
C

~3
€0

3



Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Finanzas

Procedimiento:

Administracion de flujo de efectivo/pagos

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboroé:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Abril 2024

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré;

Responsable del area que Revis6:

6600°



Administracion de flujo de efec

tivo de pagos

DIFGD-DAFI-P-00-01

Admin. Flu

jo efectivo y pagos (1 de 2)

Direccién de 4rea de finanzas

Soporte de la direccion del 4rea de finanzas

Determinar el monto
de flujo de efectivo

necesario en cuenta
bancaria

Donde se realizara la
liquidacion de los
pagos de bienes y
servicios del dia.

1%
Fondear en las

cuentas gestionadas
con la institucion

bancaria los recursos

para que generen los

rendimientos J

I

Acordados por escrito
conforme a las tasas
establecidas

SRR

’
Realizar la
transferencia
bancaria por el
importe determinado

para su pago

l

Caplurar en e!
archivo de pagos
(LAYOUT)

Los documentos
revisados
previamente en los
listados por
Contraloria

Enviar correo
electrénico con el
LAYOUT a Direccién
de Finanzas

(o]

(o

poes



Admin. Flujo efectivo y pagos (2 de 2)

Direccién de finanzas

Direccion del area de finanzas / soporte de |a direccion del

area finanzas

Validar la informacion
captlurada en el
archivo LAYOUT

datos como nombre

del beneficiario

‘
monto, cuenta

bancaria del

beneficiaric y

concepto a pagar

Y
Enviar en
banca electronica el
archivo LAYOUT y

descargar

h 4
Yy

comprobantes de

pago y/o archivos
masivos

SRR S T

Enviar a carpeia
comparlida para su

digitalizacion,
desagregando: ano,
periodo y tipo

Digitalizar cada uno

de comprobantes de
la transferencia
masiva para

individualizarse

Y
( Archivar e \
individualizar los
comprobantes de la
transferencia masiva
en la carpeta

\ compartida /

Y
(" archivarlos en la )
carpeta compartida
del ejercicio anual,
desagregada por

cada mes o periodo.

000101



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Administracién de Listado de revisién de pagos

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-02

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccioén
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Abril 2024

Fecha de Autorizacién:

Persona que Elaboré:

.
/ i\
B&L'\ “'\“

A"

Cal |

8

Responsable del area que

Titular de la Direccion Administrativa que Aut

Lic:. Olga Maria §p rza Gampa

000102



DIFGD-DAFI-P-00-02

Admin. Listado de Rev. Pagos (1 de 2)
Soporte de la direccién del area de finanza

Enlistar cada uno de
dacumentos
previamente

solicitados para su
liquidacion de pago

\ por las areas /

b4
e ———
procesados por la
Jefatura de Control
Presupuestal con

péliza de Diario

b4
( Revisarquela
captura de la
Revisién de cada
pago coincida con la
integracién
\ documental /

v
( que lo acempana y
que ahi se desglosa
como: nombre del
bensficiario o
proveedor, concepto

\ e importe )

h 4
Imprimir el listado de
revisién de pagos por

duplicado para
recabar firmas

4
de Direccién
Administrativa y
Direccion de Area de

Finanzas

v

Asignar numero

consecutivo para su

control y resguardo
en carpeta digital y
fisica compartida

600103



Admin. Listado de Rev. Pagos (2 de 2)

Soporte de la direccion del area de
finanzas

Direccién del area de finanzas

Direccién Administrativa

Contraloria

alidar la iniegracion
de documentos en

listados sea correcta,
firma y turna a Dir.

Administrative

Validar los importes
de los documentos en
listados correspondan
a la descripcion de la
lista

Revisar
pormenorizadamente
el cumplimiento de la
normatividad
aplicable a cada
solicitud de pago

y
[ﬁi existe observacion
devuelve con notas

Recibir listas lista de
revision de pagos

validada y firmada
por la titular de
Contraloria

Si No

&

observaciones o
recomendaciones?

remitir listado a la
Direccion de <J

Finanzas para
S

Y
la liquidacion de su
pago conforme al

lReasza la liquidacidn
.| delpago conforme

procedimiento P-DA-
FIN/N10/010-0.0

subsanarlas y remitir
a la Direccion de
Finanzas

al procedimiento P-
DA-FIN/N10/001-0.0

.

de recomendacion de
acuerdo al folio
consecutivo de la lista
por el adverso de la
misma

(-

l.--é

Co
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Revision de Emision de Estados Financieros

Contables
Codigo de procedimiento: [DIFGD-DAFI-P-00-03
Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Abril 2024

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

\
V. W\ o
A b

LT

)/

Responsable del area que Reviso:

Lic. Olga Maria Espatza Cdmpa

660103



R B

Emision d
Contables

Rev. Emisién de estados finacieros (1 de 3)

Direcclon del drea de finanzas Jefatura del departamento de estados financieros

Revisar los
movimientos del
periodo Mensual

tomando de base la

Balanza de
comprobacion del

mismo

Realiza la correccion

No

para detectar
inconsistencias ccorresponde al gjercicio actual
conforme a las
naturaleza de la
cuenta contable

acreedora o deudora

si afecta ejercicios

anteriores, asienta en

las cuentas de orden

hasta que aprueben
por concejo

Detectar
inconsistencias
conforme a las
naturaleza de la
cuenta contable

acreedora o deudora

Analizar para
rectificar o reclasificar
la operacién si fuera
el caso.

Se genera una péliza

Una vez analizadas
las causas que
originan las
discrepancias remiten
a Jef. Estados
Financieros

Para su correccion y
generacion de poliza
respectiva si es del

ejercicio actual

Valida que las
operaciones afecten
las cuentas contables &

Y presupuestales
correctas

b

()
o
2
=



Rev. Emisién de estados financieros (2 de 3)

Direccion del area de finanzas

Revisando
pormenorizando las

nolas a estados
financieros de
desglose

A d
Solicitar a Iz Dir.
Juridica en
cumplimiento a los
principios de
evelacion suficiente;

b 4
(s sctualizacirids |
la actualizacion de

los pasivos

contingentes.
S

h 4
Cuantificar y
desglosar los

importes de cada
bien o caso se tenga

verifica que se
asienten las notas de

gestion con los
cambios que se

h 4
que impacten de

forma relevante alas
politicas o normativas
contables, fiscales y

\_administrativas

¥

(" Verificar que exista
congruencia entre las
concatenaciones de
Estados Financieros

\__presupuestales

con sus nolas y los
estados financieros

(" Al encontrarse una )

inconsistencia,
revisar el
procedimiento o
configuracion

\_ preestablecida )

Y
antie Aa

en el aplicativo de
Contabilidad
Gubernamental

Vigente

Y
( Terminar las 3

validaciones de las
actividades se
imprimen los estados
\{inancieros contables/

/‘——‘%
con sus Notas, se
firman rubrican y se
turnan para su ditima

h 4
(Firmar y rubricar las
validaciones, turnar
para ultima revision y
Vo.Bo. de Dir.

Administrativa

C00107



Rev. Emision de Estados financieros (3 de 3)

Direccién administrativa /
Contraloria intena

Direccién administrativa /
Direccion del drea cle finanzas

Direccion Administrativa

Direccion Juridica

en su Ultima revision
pueden cuestionary

sollcitar explicacion
de alguna cuenta o
movimiento

Y

en su criterio no se
exprese
suficientemente claro

o consistente en las
notas
h

Si No

4Existe
alguna
observaciin?

Se atiendz de
inmediato con
explicacion a detalle.

Se procede a

estampar su firma en
los estaclos
financieros

recaba firma de la
Dir. General y ribrica
en cada uno de los

Estados Financieros
del periodo

se remiten estados
inancieros firmados a
juridica para integrar
los puntos del orden
del dia

h 4
(" Una vez aprobado

por el comité directiva
se notifica por
memorando a las
\_dreas Involucradas /

A
Ta e oprabeda )
por el comité directivo
se notifica por
memorando a las Dir.
\__Administrativa _/

notifica a la Dir. de
Area de Finanzas

para su publicacion
en {ransparencia.

000108



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Elaboracion de CFDI donativos

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Zan
Y

X

Responsable del area que Reviso:

Lic. Olga Maria Esparza ompd‘

C00109



=

Elaboracion de CFDI donativos

DIFGD-DAFI-P-00-04

CFDi Donativos {1 de 2)

Area responsable

Direccion Administrativa

Contraloria Interna / Direccion del area de
finanzas

nvia memorandum
soliciteando CFDI por
denative & 1a
Direccién
Administrativa

A mas farder tres dias
habiles antes el fin

de mes

No <§> s

<la aprueba?

Se envia a la Dir. del
Area de Finanzas

La Direccion del Area
—»| de Finanzas deriva a
la Contraloria Interna

:i0 aprusba?

seregresale
Direccién del Area de
Finanzas

ce defiva a ia

Jefatura del
Departamento de
L Ingresos

Se terminz el
proceso

000110



CFDI Donativos (2 de 2)

Jefatura del departamento de ingresos

Direccién administrativa / Direccion del

area de finanzas

Direccion administrativa / Direccion del

area de finanzas

Determinan si el
donalive es en
efectivo o en especie

:Es en efectivo?

Se da de alta al

donatario en el
sistema aplicativo de
contabilidad

.Se realizo?

Se hace un recibo, en

¢l sistema aplicativo
de contabilidad
gubernamental

e e e i,
Se elabora una

cuenta por cobrar
e’

p TR

£n el Sistema Nucon
se realiza el Uimbrado
del CFDI del Donativo
en efeclivo,en el
sistema aplicativo de
contabilidad
gubernamenta

Si

;@5 en
especie?

El CFDI se realiza

desde el portal del
SAT
S

h 4
Soporte eiabora

memorandum de
respuesta al drea

T AT
Revisign del CFDI
por parte de la
Direccion del Area de
Finanzas y Direccion

Administrativa

Y

La Direccion

Administrativa
aprueba con voBo y
autorizacion para el

Y

envio del memo

Envia a la Direccion
del Area de Finanzas
y deriva a la Jefatura
del Departamento de

Netifica al area
solicitante del
donativa por medio

de memorandum, se

solicitante, y enviar a
Direccion de
Finanzas,

envia por correg
electronico el PDF y
XML de la factura

O

C00111



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccidn del Area de Finanzas

Procedimiento:

Elaboracién de CFDIs de Proyectos DIF Jalisco

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-05

Fecha de Elaboracioén:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidn
Administrativa que

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Autoriza:
. Fecha de Autorizacién:
Firmas: Abril 2024
Persona que Elaboré: Responsable del drea que Revisé:
‘.‘ il
LA
>

Titular de la Direccién Administrativa que Autoriza:

Lic. Olga Maria Espprza f-ampa

000112



Elaboracién de CFDs de Proyectos DIF Jalisco

T

Jiagrama

D sl e\ G

DIFGD-

AFI-P-00-05

CFDI Proyectos DIF Jalisco

Area responsable

Jefatura del departamento de

Direccién Administrativa ingresos / Soporte

Direccién Administatrativa /
Direccidn del drea de finanzas

. Envia memorandum
solicitando CFDl a la

Direccién
Administrativa

( Se realiza recibo o

la cuenta por cobrar

en el sistema
aplicativo de
contabilidad

\. gubernamental /

( EnelSistema

aplicative de
contabilidad
gubernamental se
realiza el timbrado del

\ CFDI /

|

No Si

&

¢ Aprueba?

Se envia a la DIr. del
Area de finanzas

) 4
( Soporte elabora
memorandum de

Se termina el proceso 2
respuesta al area

evision del CFDI por
parte de la Direccion
del Area de Finanzas
y Direccion
Administrativa

solicitante, y envia a
Direccion de

\ Finanzas. /

La Direccidn
Administrativa

A

aprueba con voBo y

autorizacién para el
envio del memo

A4

envia a la Direccion
del Area de Finanzas
y deriva a la Jefatura ==

Notifica al area

solicitante del
”1 donativo por medio
del Departamento de 5
T
—— de memorandum

— N
Se envia por correa
electronico el PDF y

XML de la factura.

—

000113




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Finanzas

Procedimiento:

Elaboracion CFDIs de Cuotas de recuperacion y
otros

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccién Administrativa que Autoriza:

Lic. Olga Marig Esparz Carnpa

000114



o
sdesrialidl il 4

Elaboracion CFD

CFDI Cuotas de recuperacion

Area responsable

Soporte del departamento de Ingresos

Direccién de Area de Finanzas

Jetatura del departamento de Ingresos

Envia solicitud de
CFDI a la Direccion
de Finanzas al
Departamento de
Ingresos

Revision del
expediente (solicitud
del CFOI firmada y
sellada, constancia
de siluacion fiscal

y copia del
comprobante del
page

Si

,Falta documentacién?

Se procede a realizar
el CFDI

A
(" Se realiza el recibo
&n el Sistema
aplicativo de
contabilidad
\__gubernamental

Y

N el Sistema
aplicative de

Da el visto bueng y
autoriza el envio del
CFDI

contabilidad
gubernamental se
realiza el timbrado del
CFDI

Se regres al area

Se envia el CFDI por
correo electrénica al
area solicitante en
formato PDF y XML

COCL15



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Elaboracion CFDIs (Recepcién de pagos)

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboroé:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisoé:

>

C00116



CFDI Recepcitn de pagos

Jefatura del departamento de ingresos | Soporte del departamento de ingresos

Direccidn del 4rea de finanzas

Notifica a la Jefatura
de Departamento de
Ingresos la recepcion

del recurso

¥
especifica el diay

cuenta bancaria en la

( Enel Sistema
aplicativo de
contabilidad

recibimos el recurso

del CFDI

gubernamental se
realiza el ingreso del

\ recurso /

N
O
parcial o completo del

CFDI de ingresos.
N

A 4
(" EnelSistema

aplicativo de
contabilidad

gubernamental se
realiza el timbrado del

\_ CFDldepago /

Se imprime el
complemento de
pago y se envia por
correo electrénico a

la Direccién de
Finanzas y archiva en
la factura de ingreso
que corresponda.

G00111



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Administrativa
Area: Direccion del Area de Finanzas
Procedimiento: Conciliacién bancaria de la cuenta de ingresos

Cddigo de procedimiento: |DIFGD-DAFI-P-00-08

Fecha de Elaboracioén: Abril 2024

Persona que Elaboroé: Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidén

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:
, . Fecha de Autorizacion:
Firmas: Abril 2024
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Lic. Olga Maria

£00118



Conciliacién Bancaria

Soporte del departamento de ingresos

Direccidn del 4rea de finanzas

Jefatura del departamento de ingresos

evisar el ultimo dia
habil del mes que

todos los documentos
estén capturados en

\ el Sistema /

h 4
/~ aplicativode ™\
contabilidad
gubernamental

T,
Emitir los estados de

cuenta en formato

(retiros caja,depositos
bancarios,
cancelaciones de

\ recibos /

Realizan las
modificaciones
pertinentes como

PDF y EXCEL de los

portales bancarios

¥
a mas tardar al 5to.
dia habil del siguiente

mes al que se realiza
el cierre

Y
o]

)
Descargar estados de

Descargar el auxiliar
de movimientos de la
cuenta contable del

Sistema

A
R

Sistemna aplicativo de
contabilidad
gubernamental

—

L 4
Concilia los saldos

contables contra los
bancarios y detecta

cuenta y subir a
carpeta compartida

diferencias

creacién de pdlizas

manuales,
cancelacion de
recibos

Elabora las
.| conciliaciones para

ecibe la conciliacion
firmada y la

Revisa la

>

su firma por parte del
Director de Finanzas.

Entregar a mas tardar

conciliaciéon

Si No
X

-¢ Es correcta?

Se firma la caratula

resguarda para
cualquier aclaracién.

Se realizan los
cambios pertinentes

el dla 15 de cada
mes.

(60119



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Diraccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Elaboracion CFDIs Subsidio (ingresos)

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Abril 2024

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Responsable del area que_

Titular de la Direcciéon Administrativa que Autoriza:

Lic. Olga Mari arzg Campd




DIFGD-DAFI-P-00-09

CFDI Subsidios ingresos

Jefatura del departamento de ingresos

Direccién administrativa / Direccién del
area de finanzas

Direccion general

El primer dia habil del
mes se realiza la

cuenta por cobrar por

Subsidio en el

Sistema aplicativo de
contabilidad
gubernamental

v
(" Enel Sistema
aplicativo de
contabilidad
gubernamental se
realiza el timbrado del

\ CFDI . )

Y

Elaborar oficio

dirigido al Tesorero

Revision del CFDI

SRS

A4
La Direccién \
Administrativa
aprueba con voBo y

autorizacion para
pasar a firma del
oficio

Envia a servicios
generales el oficio y

Firma el oficio y da la
autorizacién del
envio.

CFDI para entrega al
Tesorero Municipal

municipal/Jefe de

Gabinete

660121



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Direccion Administrativa

Area:

Direccidn del Area de Finanzas

Procedimiento:

Registro y abono de cuentas por cobrar a
trebajadores

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-10

Fecha de Elaboracidén:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Abril 2024

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisoé:

Lic. Olga Maria

é- rza Gampa

600122



Registro y abono de cuentas por cobrar a
trabajadores

Registro y abono de cuentas (1 de 2)

Jefatura del departameino de

SHNEREgel S IEECERde ingresos / Jefatura del Depto.

Area responsable Jefatura del departamento de

&

;Esta completa?

Se regresa al area
solicitante

Se procede a realizar
la cuenta por cobrar

por cobrar en el
Sistema aplicativo de
contabilidad

\__gubernamental. /

4
Timbrado de la
cuenta por cobrar en
el Sistema aplicativo
de contabilidad
ubernamental

Impresién y archivo
del CFDI en formato

ingresos ingresos N&minas
Envio por parte de Eotentr T TeTEE e
Recursos Humanos d e(l:el:écmn Y rei\fls!c_m __Creacion y Entrega de pagarés
el pagaré por o et a c;cl{men acion asignacion de cuenta en Original al
concepto de & egrir ei%il ac;op?gzre Ien > ; cgmagle 4l : 5| Departamento de
credencial o envio de L el cmebefacoren e Néminas de RH para
pagaré \ credencial.. / \ Sistema / aplicacién de
Y Y \_ descuentovia )
Y A 4
ultima talon de pago, Sistema aplicativo de
importe y nimero de contabilidad 4
quincenas a gubernamental. na vez que el Dpto,
descontar — de Néminas aplica el
descuento a
v colabaradores envia
No Si ¢ Creacion de cuenta Yaor correo electrénicy/

h 4
Depto. de Ingresos

un listado con los
descuentos aplicados

en noémina

POF y XML

co0123



Registro y abono de cuentas (2 de 2)

Jefatura del departamento de ingresos Dirzccién del area de finanzas Soporte del departamento de ingresos

Realiza solicitud de
traspaso de cuenta Realiza el traspaso

bancaria de pago de » entre cuentas
noémina a la cuenta bancarias
bancaria ingresos

Se imprime el
complemento de

pago y se archiva en
la factura de ingreso
que corresponda

4
Enel Sistema .
aplicativo de
contabilidad
gubernamental se

realiza el ingreso del

recurso parcial )

PN ST

o compteto del CFDI

de Ingresos
—_—

4
(" .EnelSistema
aplicativo de
contabilidad
gubernamental se
realiza el timbrado del

\. CFDldepago.

cogl24



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Finanzas

Procedimiento:

Entrega de recibos

Coédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

-~

A

2 Pl | A P

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccién Administrativa que Aut

N
U

01

[



DIFGD-DAFI-P-00-11

Entrega de recibos

Area responsable

Soporte del departamento de ingresos

Solicita recibos de
cuota de
recuperacion o de

Enirega los blocs de
recibos &l dres

convenio a la Jefatura
de! Departamento de
ingreso

— sclicitante

Firma del recibo que
log blocs gue se le

Registra en archivo
.| de excel dal nimere

eniregan

“| de blocs, fecha de
entraga

Archivo del recibo de
entraga

000126



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Administrativa
Area: Direccién del Area de Finanzas
Procedimiento: Cobro de cuotas y captura de ingresos

Caédigo de procedimiento: |[DIFGD-DAFI-P-00-12

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboro: Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que

Revish: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Direccion

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion:
) Abril 2024
Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:
,/"'7/-7(-_— = \ /
\ !‘. e . ’." ,/,.»-‘/i e
S
e

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

+ goolal



Cobro de cuotas y capt

riagrama ¢
ura de ingresos

DIFGD-DAFI-P-00-12

Cobro de cuotas

Area recaudadora de ingresos

Secretaria / Soporte del departamento de ingresos

| usuario realiza e
pago de |a cuota de
recuperacion ya sea

Realiza el recibo en
el Sistema aplicativo
.| de contabilidad

en efectivo,

comprobante
bancario o terminal
bancaria

na vez realizado &
pago el banco se
registra en Sistema
aplicativo de
contabilidad
ubernamenta

el depésito bancario

4
Si el usuario entrega

su comprobante de
pago (ficha bancaria

o transferencia)

"_—‘L“ﬁ
anexar a la copia del
recibo que es para
nosotros

"\ gubernamental
4
r_—‘——ﬁ

con el método de
pago correspondiente

i o )

¥
(Impresion del recibo™

(2 copias, una copia
para el usuario y una
copia para nuestro

\ archivo) /

h 4
Y

Entrega copia del
recibo firmado y

sellado al usuario
_

( Siel pago fue en

efectivo, se realiza un
refiro de caja en el

Sistema aplicativo de

\__contabilidad __/

Y

Gubernamental para

su depdsito en la
sucursal bancaria

C00128



Coordinacioén o

- Sistema DIF Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Direccion Administrativa
Area: Direccion del Area de Finanzas
Procedimiento: Supervision captura de ingresos

Codigo de procedimiento: |DIFGD-DAFI-P-00-13

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

Firmas:

Lic. Olga Maria




Supervision captura de ingresos

DIFGD-DAFI-P-00-13

Supervision captura de ingresos (1 de 2)

Area responsable

Soporte del departamentom de ingresos

Las areas
recaudadoras de
ingresos entregan
sus cortes, los dias 5
y 18 de cada mes.

En fisico y electrénico
aingresos@
difgdl.gob.mx

Recepclon de cortes
de ingresos en fisico

itrae hoja de corte?

————

Se regresa al area

ﬁ_}

A4

Y

Se verifica que tenga
hoja de corte

Y
Revisar que la hoja
de corte venga
firmada y sellada por
el Responsable del

\ centro /

y la persona que
realiza |a captura
(Secretarialsoporte)

, S

Y
( Revisar que la hoja

de corte coincida con
lo registrado durante

\_ el mes de revision

¥
en el Sistema
aplicativo de

contabilidad
gubermnamental.

h 4
Revisar que todos (08
recibos realizados en
el Sistema aplicative
de contabilidad
ubernamental

CJ

00130



Supervision captura de ingresos (2 de 2)

Soporte del departamento de ingresos

Jefatura del departemento de ingreso

estén impresos y
sellados dentro del

cone

R
Revisar que el Clienté)
en el recibo
corresponda al
Centro en revision.
A excepcidn de los

L recibos /
A
que correspenden al

nombre de un usuario
mismos que

solicitaron factura.

Y
(Revisar que se haya
registrado con el
metodo de pago
adecuado con su

soporte de
L conformidad: )/

h 4
Paga en cajero
(recibo original), Pago

en ventanilla {recibo
original)

Y
('Y revisar el Pago en
transferencia
bancaria
{Comprobante
electrdnico de pago

emitido por BANXICCY

h 4
0 comprobante de

transferencia solo si
el banco emisor fug

BANAMEX. i

Y
( Revisar que los
comprobanies de
pago correspondan
con la cuota
autorizada y con el

\_recibo elabora )
h 4
Caplura de
observaciones de los

Envio por correo
electronico a los
centros las
observaciones para
aplicar
modificaciones

si alin se encuentra
dentro del mes o para
evitarlos para los

proximos meses

cortes de ingresos en
archivo de excel.

.. 000131



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Finanzas

Procedimiento:

Atencion de platicas prematrimoniales

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Responsable del area que Revisé:
,-'/.

Lic. Clga Maria

.. 008132



Atencioén de platicas prematrimoniales -00-14

Atencién platicas prematrimoniales
Soporte del departamento de ingresos Soporte de Direccién Juridica

Recepcion del
usuario para hacer
cobro en efectivo o
pago con tarjeta de
\___débitc/crédito

para el tramite de
constancia de platica
prematrimonial

cen
linea? i 4 Validaclon de los
| pagos e nea
correspondiente al cajerj: intefigente,
Y depésito en sucursal
50 Sulsg, ¥ ani o transferencia
electrénica
No Si
ies
efectiva?
h 4
Elaberar recibo de
cuotas de
recuperacion,

anotando nombre los
contrayentes

ey
Da acceso a

plataforma de platicas
prematrimoniales

especificando que
corresponde al
concepto de platicas
prematrimoniales
O

v
Indica al usuario que
acuda al drea de
Jurfdico para que se
le brinde informacién

- (00133



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Elaboracion de corte de ingresos de Finanzas

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-15

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elabordé:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

| {

} L‘L:; {1

o S d N

: o N /
- . s/
/ ; e rd

Responsable del area que Revisé:

000134



Lo

=

Elaboracion de corte de ingresos de Finanzas

Elaboracion de cortes ingresos

Soporte del departamento de ingresos

Soporte del departamento de ingresos

Jefatura del departamento de ingresos

Resguardar los
recibos de cuota de
recuperacion que se
realizaron en el
transcurso del mes

A
al que se realizara el
corte

evisar gue todos los

recibos realizados en

el Sistema aplicative
de contabilidad
ubernamantal

estén impresos y
sellados.

h 4
evisar que el Client
en el recibo
corresponda al
Publico General de
Finanzas.

Revisa recibos que
corresponden al
nombre de un

usuario, mismos que
solicitaron factura. /

h 4
(Revisar que se haya
registrado con el
método de pago
adecuado con su
soporte de

\ conformidad J

Y

Pago en cajero I
(recibo original), Pago

{ Revisar Pagoen
efectivo (debera venir
acompafiado de su
retiro de caja
generado en el

\ Sistema /

4

aplicativo de

contabilidad
gubernamental)

Y revisar el Pago en
transferencia
bancaria
(Comprobante
electrénico de pago
mitido por BANXICO,

Y
o comprobante de
transferencia sclo si

el banco emisor fue
(__BANAMEX

h 4
[ Revisar los
comprobantes de
pago correspondan la
cuota autorizada y
con el recibo

\ elaborado /

v

—Y
Realizar el

concentrado de los

Revisar que la
captura y los montos
sean correctos.

Firmar y sellar hoja
de corte

recibos elaborados
en la hoja de corie

en ventanilla (recibo
original)

600135



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direcciéon Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Generacion de referencias bancarias para usuarios

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-16

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del drea que Revisé:

Titular de la Direccién Administrativa que Autoriza:

—_—

Lic.. Olga Marfa Espgrza Cpmpa

C00136



Generamon de referencias bancarlas para usuarios

DIFGD-DAFI-P-00-16

Generacién de transferencias

Area responsable

Jefatura del departamento de ingresos

Envia solicitud de
Referencias

bancarias para
usuarios de manera
digital

( Segenerala 3
referencia en el

Y

archivo de excel
correspondiente al
\_Centro sclicitante /

Y
/—4—“\
Se envia la referencia
por correo electrénico

al solicitante

000137



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Administrativa

Area: Direccién del Area de Finanzas
Procedimiento: Ceptura de ingresos (Donativos)
Cédigo de procedimiento: |DIFGD-DAFI-P-00-17

Fecha de Elaboracién: Abril 2024

Persona que Elaboré: Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:
; : Fecha de Autorizacién:
R Abril 2024
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

/_,—-‘-\ . /

.E *‘ - ‘ﬂ
1{ b*""/\. \\\” ;’
Pl g

X

s "

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

Lic. Olga Mari '/Es arzaCampa

6001338



DIFGD-DAFI-P-00-17

Captura de ingresos (Donatlvos)

Captura de ingresos

Area de Procuracién de Fondos

area de finanzas

Direccion administrativa / Direccion del

Jefatura del departamento de ingresos

El area de

Procuracién de
Fondos entrega
reporte de entrada de
donativos del mes a
Dir Administrativa

La Direccion
Administrativa deriva
la documentacion a la
Direccion del area de

Finanzas J

A4
(2 Direccion del area)
de Finanzas revisa y
deriva el reporte de
> entradas de

Atiende y corrige
reporte, y envia por

Si

donativos del periodo
al Departamento de

Ingresos.

Se revisa
pormenorizadamente
el reporte de entradas
de donativos

No

¢hay
inconsistencias?

5

Regresar al Area de
Procuracion de

memo a Direccion de
Finanzas

Fondos para atender
y corregir reporte

Captura de forma
manuzl en el
aplicativo de
contabilidad

gubernamental

000139



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Cobro de cuotas autorizadas por los servicios

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-18

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\b

X}T\

( A
L

Responsable del area que Reviso:

N
J

01



Cobro de cuotas autorizadas por Ios servicios

DIFGD DAFI P-OO 18

Cobro de cuotas autorizadas

Soporte del departamento de ingresos

Jefatura del departamento de ingresos

ecepcion del
usuario para hacer
cobro en gtectivo,
pago con tarjeta de
\__Oébito. crédito

(Revisa lo cobros den
los servicios que
ofrece Ia Direccion de
Finanzas como lo
\ son: /

!

( platicas N
prematrimeniales.
copias simples,
copias cerlificadas,
usos de espacios,

\ ete. /

b4
ETGB0rar recibo de w
cuotas de
recuperacion,
anotando nombre de
los contrayentes. del
\ usuario /

h 4
—
v cuando aplica

nimerc de
memorandum u oficio

¥
Entrege &l usuario
original de recibo de

cuotas

de recuperacion

Indicar al usuario que
acuda al rea gque

corresponda para
continuar su trémite,
cuando aplique

Realizar retiro de caja)

. |en Sistema zplicativo

de Contabilidad
Gubernamental

b 4

con 16s pages

recibidos en efectivo.

h 4

Realizar deposito

bancario
e

Y
Realizar deposito
bancario en el
Sistema aplicativo de
Contabilidad

G00141



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Elaboracién del Anteproyecto al presupuesto de
ingresos y egresos del Sistema

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-19

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

P

J

\

o N,

Rt
AT
; g A~ /_/

g /
/ \

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion Administrativa que Aut

600142



e Aeproyto al prupeto )
ingresos y egresos del Sistema

DIFGD-DAFI-P-00-19

Anteproyecto al presupuesto (1 de 2)

Area responsable

Direccion del area de compras y
adquisiciones

Direccion general / Direccion
administrativa

as areas solicitan y
determinan en su
plan anual de
compras
(procedimiento

\ compras) )

las necesidades par

Concentra el Plan
Anual de Compras,

Revisan las
necesidades, en el
| mes de agosto del

verificay envia a

Jefatura de Depto. de
Control Presupuestal

cada partida

presupuestal

“1 afio en curso, de
cada una de las
Coordinaciones

acuerdo a la partidas
presupuestales

solicitadas y a las
necesidades del
Sistema

+ 060143



Anteproyecto al presupuesto (2 de 2)

Jefatura del departamento de control
presupuestal

Direccién del drea de finanzas

Direccion administrativa

Verificar que las
partidas
presupuestales

solicitadas estén
correcto de acuerdo
al Clasificador

A 4

—y
por Objeto del Gasto
(COG)

e

h 4

( Concentralos )
importes solicitados
de cada una de las
areas para obtener el

\___importe total J

Se proce

’
de con &l
llenado de
informacion en el

Valida el
Anteproyecto de
ingresoy Egresos, y
envia a la Direccion
Administrativa

formato del
Anteproyecto de
Ingresos v Egresos

Solicita a Direccion
General oficio para

Valida, imprime y
firma el formato de
Anteproyecto de
Ingresos y Egresos

envio a la Tesoreria |
Municipal.

Y

Seenvizala
Tesoreria Municipal
en espera de
respuesta del
Subsidio Autorizado.

C0C144



P
v 4

Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Egresos
del OPD DIF Guadalajara

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Persona que Elaboré:

Autoriza:
Eiriiag: Fecha de Autorizacion:
' Abril 2024
Responsable del area que Reviso:

—

o

|

L



Elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Egresos
del OPD DIF Guadalajara

DIFGD-DAFI-P-00-20

Elaboracién de presupuesto

Jefatura del departamento de
control presupuestal

Direccién administrativa /
Direccion de Finanzas

Direccion general

Direccién juridica

na vez aulorizado el
Anteproyecto de

Ingresos y Egresos
del Dif Sistema

Guadalajara

y
con el llenado del
"Formato de

Presupuesto de
Ingresos y Egresos"

e hacen los cambios
respectivos en la hoja

(" Setrabajaen

conjunto con Jefatura
de Depto, Control

Presupuestal para
determinar los

incremenzo

,—V)ﬁﬁ
o decrementos de
acuerdo al subsidio

autorizado

de trabajo del
presupuesta.

Se imprime y solicita
firma de la Dir.

Revisa cambios junto
con Dir Administrativa
Y aprueba el

Presupuesto de
Ingresos y Egresos
para presentacion

ante el Consejo

General, Dir. <
Administrativa, Dir.
el Area de Finanza

Expone antz el
Consejo Directivo del
OPD del Sisterna DIF —

Se publica en la
Gaceta Municipal

Guadalajara para su
aprobacién




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién: Direccion Administrativa
Area: Direccién del Area de Finanzas
Procedimiento: Envio de Presupuesto Devengado a cada una de las

Coordinaciones
Cadigo de procedimiento: |[DIFGD-DAFI-P-00-21

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboro: Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Direccion

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:
= I— Fecha de Autorizacion:
) Abril 2024
Persona que Elaboré: ) Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion Administrativa que-Autoriza:

+ C00147



le Fl

' d las

Coordinaciones

Envio de presupuesto devengado

Jefatura del departamento de control presupuestal / Soporte

Jefatura del departamento de control presupuestal

Descarga de los
auxiliares
presupuestales de la

plataforma NUCONT

y
( Filtro de la Y

informacion conforme
al formato, separado
por partida y centros

\ de costo J

mpacto en papel de
trabajo y se envia a
Direccion del Area de
Finanzas para visto
bueno

y

(" Seenvlaalas

Coordinaciones y

Direcciones por
medio de correo
\ electronico. J

h 4
(~ Siexiste alguna
diferencia o
inconformidad, la
Jefatura del
Departamento de

\Control Presupuestal/

P S

da atencién a las

dudas

CO0148



Dependencia:

Coordinacion o

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccidén Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Carga de Presupuesto de Ingresos y Egresos en el
Sistema “Nucont”

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-22

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboroé:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso6:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

=

Titular de la Direccién Administrativa que Autoriza:

-

lic. Olga

J

014

Q



Carga de Presupuesto de Ingo Egresos ' el
Sistema “Nucont”

DIFGD-DAFI-P-00-22

Carga de presupuesto de ingreso

Jefatura del departamento de control presupuestal Eistema de contabilidad gubernamental

Direccidn del area de innovacion

Autorizado por &l
Consejo Directivo el
el Presupuesto de
Ingresos y Egresos
se procede a
desglosar

Desglosar por
Centros de costos,
fuente de
financiamiento y
programas de
acuerdo a la Plantilla
solicitada por Nucont

Se envia por correo
electrénico a la
Direccidn de
Innovacién para su
revision,

Si No

X

JEl
documento
tiene alguna

inconsitencia?

Se regresa para su
correccion

Se envia a los

administradores del
aplicativo para su
carga

Carga la informacion
del presupuesto en
un periodo no
maximo a una
semana

Notifican por correa

electronico la carga
del presupuesto

.Es correcta la informacion?

Se nofifica a la
Direccidn del Area de
Innovacién

y

( Seaperturael )

periodo anual del

presupuesto en el
aplicativo para el
funcionamiento

ordinario <

Se enviaa las
Coordinaciones

C60130



2
Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Finanzas

Procedimiento:

Envio de Presupuesto Autorizado a las Areas
Operativas

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-23

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

C0C151



Envio de Presupuesto Autorzado a las Areas
Operativas

3

DIFGD-DAFI-P-00-23

Envio de presupuesto autorizado

Jefatura del departamento de control presupuestal

Area responsable

Descarga de
auxiliares
presupuestales del
sistema Nucont

capitulo, partida
presupuestal
especifica, programa

y fuente de

P

‘Presupuesto
autorizado por
Coordinacion/

Direccion™

Se envia presupuesto
autorizado en formato

XLS a cada una de

Revisa y expone sus
inquietudes conforme
a la recepcién del
documento

las Direcciones o
Coordinaciones

Si No

X

¢ Tiene inquietudes?

Se revisan con la
Jefatura de Depto. de
Control Presupuestal

El area operativa
envia a sus
direcciones

000152



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién Administrativa

Area:

Direccién del Area de Finanzas

Procedimiento:

Evaluacion encuesta SEVAC

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-24

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que

Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccid
Administrativa que
Autoriza:

n

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizaci
Abril 2024

on:

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

€00133



e
DIFGD-DAFI-P-00-24

Evaluacion encuestas SEVAC (1-2)

Jefatura del departamento de control
presupuestal

Direccion del drea de finanzas

Jefatura del departamento de control
presupuestal / Soporte

Recibe notificacion
por parte de la
Direccién de

Armenizacion
Contable Municipal

Adjuntar oficio de
designacion como
enlace de SEVAC
firmado por la
persona encargada
seguimiento

encuestas
correspondientes al
OPD DIF Guadalajara
y canalizar a Ja Dir.
del Area de
Finanzas

¢ Enviar por correo
electrdnico a la
Direccidn de

Armonizacién
Contable del
\_Municipio el oficio ./

h 4

(firmado como enlace)

para recibir las
proximas

Designa a la Jefatura
de Departamento de

Recibe por correo el
Usuario y contrasefa
»

» Control Presupuestal
como enlace de
SEVAC

notificaciones de
encuestas y periodos

\ a evaluar /

para ingresar a
encuesta SEVAC y
liga a los micrositios

y

Accede a la

plataforma SEVAC
para revisar los

reactivos a evaluar

escargan manuales
de evaluacién, asi
<omo reactivos a
valuar para proceder|

las contestaciones /

A 4
(" Contestacién de
reactivos con
informacién del
sistema de
contabilidad
gubernamental

Remision de
informacion a los
reactivos que
soliciten de
informacion del
apartado de
Transparencia del

\ DIF Guadalajara /

P

en archivos PDF para
su carga en la
plataforma SEVAC

%




Evaluacién encuestas SEVAC (2-2)

Jefatura del departamento de control

presupuestal

Direccion del area de finanzas

Direccidn de armonizacién contable

Se procede a su
envio a la Direccion
de Finanzas para su

revision

Revisién
pormenorizada a la
informacién
contestada

¢Hay
correcciones?

Remite a Jefatura de
Control Presupuestal
para correccién

Envio a plataforma
SEVAC para revision
del EFSL

Recibe encuesta
SEVAC para realizar
revision, par si
hubiera algun
reactivo que no
cumpla

No Si

%>

con los
requisitos?

Se manda a proceso
de solventacién al
ente que se revisa

Y

Notifica el resultado
de evaluacion a
Direccion del Area de |

Finanzas y Direccién
Administrativa

e envia a revision y
en plazo de 15 dias
se entrega el
cumplimiento EFSL
Final

Envian el acuse de la
evaluacion a la

Jefatura de Depto. de
Control Presupuestal

000153



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Transferencias/Suficiencia Presupuestal

Caddigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-25

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del drea que Reviso:
E

000156



Transferenmas/Suf iciencia Presupuestal

DIFGD DAFI P-OO 25

Transferencias y suf. presupuestal

Jefatura del departamento de control presupuestal

Recibe solicitud por
correo electronico de

recurso en areas con
insuficiencia
presupuestal.

A
( Procedeconla

revisién de viabilidad

> del traspaso del
recurso por medio de
\___la verificacién ___/

h 4
del presupuesto
dentro de la misma
Coordinacion
solicilante

No Si

cceder a plataforma
del Aplicativo de
contabilidad

Gubernamental en el
apartado de
presupuestal

h 4
edicion de
transferencias

presupuestales de
8gresos

Y '
Generar transferencia
presupuestal de
Egresos, de acuerdo
a la partida

%

¢Hay viabilidad de traspaso de recurso?

Se solicita VoBo a
Direccion

Administrativa para
modificacion

h 4
En otra Coordinacion
o Direccion, y se
aplica en el aplicative

de contabilidad

gubernamental

Se aplicaen el
sistema de

A

presupuestal

centro de costos,
programa y fuente de
financiamiento

contabilidad
gubernamental

solicitado

Autoriza la
transferencia

presupuestal de
€gresos.

600157



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Finanzas

Procedimiento:

Solicitud de viaticos

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-26

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

iz B
4 ; /
7 / ' % //’ ‘
(\;/’\ '

Responsable del darea que Revisé:

e ?

Titular de la Direccién Administrativa que Autori

Lic. Olga Marfa Esp rza Compa

000158



it s VR e N e Sl e LR s

Solicitud de viaticos

Solicitud de viaticos
Empleado comisionado Jefatura del departamento de control presupuestal

Se crea un pliego de
comision en "Formato
excel” por parte del

area requirente

A 4
N

Requisitado con
autorizacion y firma
de Jefe inmediato

, V)
4
Envia la solicitud a la ( Revisidn de los

Jefatura de Control

Presupuestal para . |montos de acuerdoe al

“| tabulador de viaticos

revision de suficiencia
en partida solicitada \ del Estado.

Y
o Ny

P

Firma de autorizacién

Jefatura de Control
Presupuestal

Y
( Entrega al

departamento de
Egresos para la
respectiva
elaberacion de
cheque

+ 060157



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Procesar y revisar fondos revolventes

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-27

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

060160



DIFGD-DAFI-P-00-27

Fondo revolvente (1 de 3)

Area responsable Direcci6n del area de finanzas AJefaturaidel depanzjmento de Contraloria interna
estados financieros
(Soporiedela
Carga sus Deriva a |z Jefatura Jeﬁa&radge? Revisa Ia
_,| comprobantes de del Departamento de Departamento de documentacién y
gasto en el Sistema Elstad?s_thancLeros P Eetaics Fifantisnos S e
a solicitud para su ! i i
\__Contable atencign revisa y valida la observaciones
. \ informacion /
T
plazo maximo de tres Y x
rneze? del ejercicio ("~ de documentos )
el recurso ;
comprob_atonos +Es carrecta
contra sistema la
i) Sistema Contable infarracion?
En caso de no contar Da vista buenc y
GO!'I _prasu?uesto No Si regres la
solicita al area de x documentacion sin
Control Presupuestal
\ / observaciones a la
¢ Es valida y esta completa? Jefatura del Depto de
N estados financieros
f—f e
r:ujg::}gs f%?-nrc:i!c Envia a la Contraloria
g e Interna para su visto
bueno
1
h 4
{ Envian los \
documentos
comprobatorios en
original con
memorandum dirigide
a la Dir. Area de
A

\ finanzas /

Regresa a la Jefatura
del Depto. de estados
financieros

Regresa la

documentacion al
Area responsable

. 080161



Fondo revolvente (2 de 3)

Jefatura del departamento de estados
financieros

Direccidn del area de finanzas

Area responsable

Se genera el cheque
o la transferencia
para reponer €l
dinero gastado

¢Es cheque ?

e envia para firma a
la Direccion
Administrativa

No Si

%

¢ Es transferencia?

Realiza la misma y
nolifica al area por
llamada o correo
electrénico

| soporte notifica al

Area responsable que

el cheque esta
disponible para su
recepcién

<3
<2

I



Fondo revolvente (3 de 3)

Direccion Administrativa

Direccion general

Direccién
Administrativa Firma

Envia a Dir.
Administrativa y ellos

cheque y envia a
Direccion General.

Canalizan a Dir. del |
<€

> . :
canalizan a Dir. del
Area de Finananzas

Area de Finanzas

e

o

Cad



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Finanzas

Procedimiento:

Emisién de Fondo Revolvente

Coédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-28

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mrro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\E‘T\ |
A

\
N

Responsable del area que Revisé:




~ Diagramado Fi

Emisién de Fondo Revolvente

Emision F. Revolvente (1 de 2)

Soporte de [a Jefatura del

Area responsble Direccién administrativa Direccion de 4rea de finanzas

Departamento de Estados
Financieros

Elabera memorando
para requerir un
fondo revolvente,

establece monto

y el fin del mismo,
dirigido a la Direccién
Administrativa

Determina si el area
solicitante requiere el

fondo y autoriza o
niega su creacion

Si No

X
¢Rechaza

la emisidn
de fondo?

Se finaliza el tramite

Por el monto
solicitado

Se deriva a Dir. de }

Finanzas el
memorando para que
continle el tramite

Deriva la
documentacion al

( El soporte de )
Estados Financieros,

Departamento de
Estados Financieros

Y

genera en el Sistema
Contable el Fondo

- estableciendo el
monto y el
responsable del
mismo

Revisa que la
documentacion esté
correcta, si esta
incorrecta la regresa
al area responsable

¢ Es correcta?

Requiere al érea para
que actualice Ia
documentacion
comprobatoria

Se genera el cheque
v pagaré responsable
del fondo




Emision F. Revolvente (2 de 2)

Soporte de la Jefatura del Departamento
de Estados financieros

Direcclon de drea de finanzas

Direccion administrativa

Envia cheque a la
Direccién de

Revisa el cheque

Finanzas para su
revision

A

emitido

¢Es correcto ?

Se envia a la Dir.
Administrativa para
su firma

(" Firma cheque que
recibié de la Dir.de

Se regres al Soporte

— para gue lo emita
nuevamente

Recoge el cheque y
lo cobra para tener el

A

Avisa al area
responsable que
uede recoger el |«

recurso disponible
—_—

para realizar los
gastos determinados
para su Fondo
Revolvente

Finanzas y lo deriva a
Direccién General
\__parasufima /

Y

hd
Recibe el cheque de
Dir. General y lo

deriva a la Direccién
de Finanzas

p
cheque de su Fondo
Revolvente

600166



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Cancelacion de Fondo Revolvente

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-29

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboroé:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Revisé6:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa _

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:
\r&”
//
e

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

000167



Cancelacion de Fondeovnt

DIFGD-DAFI-P-00-29

Cancelacion F. Revolvente (1 de 2)

Direccion del area de finanzas

Responsable de fondos

Soporte de la Jefatura def Departamento

de estados financieros

Determina la fecha
para la cancelacion
del Fondo Revolvente

a través de una

\ circular /

Y

/—%

yl/o en caso de cese
del funcionario

Recopila los
comprobantes del

responsable

Deriva la
documentacion

gasto para realizar el

clerre del Fondo.

h 4
( Captura la
informacion en el
Sistema Contable de
los gastos con los
que se cierra el

\ Fondo

PR
En caso de no contar
con presupuesto
solicita al area de

Control Presupuestal

A 4
Y

suficiencia para
registrar su fondo
revolvente

/_E'ﬁll

documentacion
comprobatoria en la
Dir. de Finanzas, en

caso de requerir
\_devolver recurso ./

h 4
efectivo debera

realizar deposito en

<
<

comprobatoria al
Departamento de
Estados Financieros

cuenta bancaria

correspondiente

Recibe la
documentacién

A

comprobatoria y la
ficha de deposito
bancario original _/

h 4
—
en caso de haber
devolucion de recurso

U ——

Revisa que la
documentacion
comprobataria
coincida con lo
registrado en el

Sistema Contable

N

¢ Es correcta?

Se comunica con el
responsable del
Fondo. Suficiencia
para registrar su
fondo revolvente

Seenviaala
Contraloria para su
revision

00016

Q0

=



Cancelacion F. Revolvente (2 de 2)

Jefatura del departamento de

Soporte de [a Jefatura del

Contraloria de fondos 3 : departamento de estados Responsables de fondos
estados financieros
financieros
1
Recibe y revisa la Reclbe Ia” o
documentacion (i%cume;taimc_m detumentacion para
comprobatoria _ comprobatona su correccion y
incorrecta y avisa al realiza la
Responsable del solventacién de los
Fondo que corrija \__comprobantes ./
4
; Es correcta? Eriirega Ia_ -
< : documentacion
Se enviala coregida al
documentacion a la Departarpento_ de
Jefatura del \ Estados Financieros /
Departamento de
stados Financieros " Redbela
documentacién
| solventada y entrega |
el pagaré al -
Se regresa al Soporte e e
de la Jefatura del \___ fondo
Departamento de
Estados Financieros v
Devuelve al Jefatura
de Estados
Financieros la
documentacion con el
Recibe la

visto bueno

documentacién
comprobatoria y
procede a cancelar el
Fondo Revolvente

000189



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direcciéon Administrativa
Area: Direccién del Area de Finanzas
Procedimiento: Solicitud de Viaticos

Codigo de procedimiento: [DIFGD-DAFI-P-00-30

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboro: Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que

t - Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Revisé:

Titular de la Direccion

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion:

' Abril 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
//_—_-

r ' A _/"' o 7 J
(A

Titular de la Direccién Administrativa que Autori

+ G00170



Dl

sl e g e o TR Sl

FGD-DAFI-P-00-30

Solicitud de viaticos (1 de 2)

Empleado comisionado

Jefe inmediato

Soporte de la Jefatura del Depto. de

estados financieros

Elabora en Sistema
Contable la solicitud
de viaticos vy llena el

formato de pliego de
k comision /

h 4
nvia la solicitud para
su aprobacion por

parte de su Jefe
Inmediato

‘Aprueba o rechaza la
solicitud de vidtico,

dentro del Sistema
Contable

iSerechaza ?

Se termina el tramite

Lo envia al Depto. de
estados financieros

Recibe
documentacién
soporte en fisico y

verifica que coincida
lo registrado en
Sistema contable

& Coincide?

Se requiere al
empleado
comisionado para
que agregue los
ocuemntos faltantes

Autoriza el mismo en
el sistena y elabora (<~

elcheque

h 4
Envia Cheque a la
Direccién de
Finanzas para su
revision

- 000171




Solicitud de viaticos (2 de 2)

Direccion del drea de finanzas

Soporte de la Jefatura del
Depto. de estacos financieros

Direccion administrativa/
Direccién general

Empleado comosionado

Recibe cheque, lo
revisa

¢, Es correcto?

Lo regresa al soporte
para que lo emita
nuevamente

Solicita cancelacién
y corrige cheque

Direccion
Administrativa recibe

A

Loenviaala
Direccién

Administrativa para
su firma

Recibe chegue y
avisa al Comisionado |

chegue, lo firma y lo
envia a Direccién
General

h 4
Direccion General
recibe cheque, lo

firmay lo regresa a
Direccion

Administrativa

,
( Recibe cheque

firmado y lo envia a
Dir. de area de
Finanzas para su
\ entrega /

para gue recoja el |
chetue

Recoge el cheque, lo

cobra e inicia su

comisién

00c172



;
L
Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Comprobacion de Viaticos

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-31

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidon
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

-
-

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

e—

Lic. Olga Marig EsparzalCampa

000173



il

Comprobacién de Viaticos

DIFGD-DAFI-P-00-31

Comprovacion de viaticos

Soporte de la Jefatura del departamento

Empleado Comisionado

Jefe inmediatlo

de estados financieros

na vez terminadz s
comision, en plazo no
mayor de tres dias
habiles deberd
\Jegistrar en Sistema

h 4
ontable los
comprobantes de

gasto generados
durante |z misma

El

Ci

¥

n caso de no contar
con presupuesio
solicita al Dpto de

Control Presupuestal

—

e
suficlencia para

regisirar su vidtico

evisa |o caplurade
en el Sistema

documentacidn
comprobatoria en

Contable y pre
autoriza los gastos
realizados

fisico v revisa que
esté capturada en el

En caso de
reembolso por no
ejercer la totalidad del
recurze, debera de

Revisa la

realizar ef deposito
bancaric
corrgspondiente

documentacion
comprobatoria

N

¢ Es corracta?

Se devuelve al
empleado

comisionado

(" Seautorixala Y

cornprobacion y
genera péliza f—
correspondients en 2l
\_Sistema Contable /

——EmTATTTE——
reembolso genera
ingreso en Sistema
‘Contable afectando la
cia bancaria

=

Revisa cuenta
contable del
empleado
comisionado esté
afectada
descontando saldo
correspondients

CoCL74



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Solicitud de Gastos a Comprobar

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-32

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboroé:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

)
/
)

. &1\4{\\/—
STl

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

s

Lic. Olga Maria Espaiga Cagnpa

ac

(8]
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Diag

Solicitud de Gastos a Comprobar

DIFGD-DAFI-P-00-32

Salicitud de gastos a comprar (1 de 2}

Caordinzdor, Director ‘o Jefe Direccion administrativa Direccién del area de finanzas Shpostads Jgfalur_a det Dt ge
de departamento estados financieros

Recibe el Elabora el cheque
Memorando cen la para comprobacién

Elabora Memorando

—_—
dirigido a la Direccidn Recibe Memorando y

autoriza o rechaza el

A

Administrativa en el autorizacion de la » de gastos por el
cual establece el gasto a comprobar Direccion monto solicitado en el
importe y el fin del Administrativa \___Memorando

\_recurso a comprar

erifica la informacion
capturada en
Sistema Contable,

x y lo deriva para a
Soporte de Jefatura
de Estados
Financieros para la
elaboracion del

Informa al salicitante cheque
que se rechazo

L 4

Elabora an el
Sistema Contable la
solicitud de gastos a
comprobar

¢ Se autorizo?

coincida con lo
establecido en
Memorando

¢ Coincide?

Requiere al
Deriva la solicitante que
documentacion & la actualice la
Direccién de documentacion
finanzas

emite cheque y
autoriza en e
Sistema Contable
PN

r—

h 4
Envia el cheque de
gastos a comprobar
con relacion a la Dir.
Administrativa para
las firmas

. 000178



Solicitud de gastos a comprobar (2 de 2)

Direccién general

Direcclon administrativa

Coordinador, Director o Jefe

Direccion del drea de finanzas de departamento

Direccion General
recibe cheque, lo
firma y lo regresa a

Direccidn
Administrativa

Recibe cheque
firmado y lo envia a
Dir. de area de
Finanzas para su
entrega

Recibe cheque
firmado e informa al
4rea solicitante que

puede pasar a

recoger el cheque

A
de gasto a comprobar
mediante llamada
telefénica y/o correo
slectronico

El &rea solicitante
recoge el cheque y

realiza la compra de

los bienes o servicios




Coordinaciéon o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Diraccion Administrativa

Area:

Direccidn del Area de Finanzas

Procedimiento:

Comprobacion de Gastos a Comprobar

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-33

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Abril 2024

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

s
£
/. ) ’- ’_‘;'H

\

S O

- ~
/" 7
53
-

)

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

Lic. Olga Maria

000178



(TN e T Y

B _ Diagrama de Flujo
Comprobacuon de Gastos a Comprobar

\D-DAFI-P-00-33

Comprobacién de gastos (1 de 3)

Coordinador, director o Jefe de

departamento

Jefe inmediato

Direccion Administrativa

Una vez realizado e
gasto a comprobar,
en un plazo no mayor
de 3 dias habiles

\__debera registrar _/

Y

(Sistema Contable, los

comprobantes de las
compras de bienes

y/o servicios

h 4
(En caso de no contar
con presupuesto
solicita al area de
Control Presupuestal

\ suficiencia

v

PE—
para registrar su

(‘Revisa lo capturado

en el Sistema

Gasto a Comprobar

Contable y pre
autoriza los gastos
realizados

A 4

Envia memo en fisico
y digital de la

Deriva a Direccion de
Finanzas para que
este mismo envié a

comprobacion del
gasto a la Direccién

Administrativa

Jefatura de
Departamento de
Estados Financieros

000179



Comprobacién de gastes (2 de 3)

Soporte de Jefatura de Estados
Financieros

Contraioria

Direccion de Finanzas

O

o€ y coteja

documentacion
comprobatoria en
fisico y revisa que

esté capturada en el

: En casa de j

reembolso por no
ejercer |a totalidad del
recurso, debera de

L realizar el depdsito /

) 4
Revisa la

documentacion
comprobatoria y lo

capturado en el
Sistema Contable

Si

¢Es correcta?

Se devuelve al area

solicitante para que
corrija

e enviaa
Contraloria para su
revision

Revisa comprobacién

No Si

¢Es carrecta?

Remite a Direccion
de Finanzas
documentacion de
soporte del gasto

Solicita al area su
correccion o no
L autoriza el pago del

documento

observado

Envia a Soparte de
Jefatura de Estados
Financieros, la
documentacién

000180



Comprabacién de gastos (3 de 3)

Soporte de Jefatura de Estados Financieros

2

|

Se autoriza la
comprobacion y
genera la poliza

correspondientes

¥
En caso de \
reembolso se genera
el ingreso en el
Sistema Contable
afectando la cuenta
bancaria o enla
cuenta

correspondiente  /

-
Revisa que la cuenta

contable del
solicitante de gasto a
comprobar esté
saldada descontando
el saldo
correspendiente

. 000181



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Administrativa
Area: Direccién del Area de Finanzas
Procedimiento: Registro de Némina

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-DAFI-P-00-34

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que

e Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Reviso:

Titular de la Direccién

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:

Fecha de Autorizacion:

Firmas: Abril 2024

Persona que Elaboré: }

A
£ Al 4
A L
o /’

Vg

Responsable del area que Reviso6:

Mo

Lic. Olga Maria Espgrze Ca

poolad



Registro de némina

Jefe del departamento de estados financieros

Recibe el area de
Néminas el archivo
dal calculo de
nominas de la
quincena normal y/o
extraordinarias

h 4
Revisa el archivo,
concentra la
informacion por
centro de costo,
\_objeto del gasto /

y prepara el archivo
para su carga en el
Sistema Contable
it bt e,

A 4
Realiza la poliza
manual
correspondiente a las
provisiones de
Pensiones, SEDAR e

\ IMSS /

A 4
Carga en el Sistema
Centable el archivo

de la ndmina.

v
/~ Sielarchivoes ™\
correcto, realiza la
captura por centro de
costo de cada
concepto de la
nomina en el

\ Sistema Contable /

Y
= S |
Una vez capturada la
Informacién, verifica
que estén correctes
los conceptos e

importes y envia

h 4
L L Ve e
documento para su
autorizacion dentro

del Sistema Contable

N

evisa que la cuenta

contable del

solicitante de gastc a
comprobar esté

\ afectada

h 4
En caso de no contar
con presupuesto
solicita al area de
Control Presupuestal

suficiencia para
registrar la Némina

Se genera la pdliza
correspondiente a la
quincena cargada

H)]

0

1

i~



i
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Direccién Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Revision de Registros Contables

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-35

Fecha de Elaboracioén:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

g
s

. e

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccién Administrativa que Autoriza:

.. 000184



_ Dpiagramade Flujo

Revisién Registros Contables

Rev. Resgistros contables {1 de 2}
Jefe del departamento de estados financieros Soporte del departamento de estados financieros

cierre de cada mes
y dentre de los
primeros 5 dias
posteriores al mes a
cerrar. se verifica J/

y__
Que =5te toda la

documentacion
soporte en la
Direccion de

Finanzas J

Realiza las
conciliacienes

bancarias

h A
2 coordina con a3
areas de presupuesto

£ ingresos para

verificar que no
existan documentos a
procesar en €l
Sisterna Nucont

h 4

/" Solicita 2 Direccion
de Finanzas los
estados de cuenta

bancarios para
verificar que los
registro

——\
Verifica que los
saldos contables y
bancarios coincidan
e P

A

h 4
# Solicita al area de W
Procuracién de
Fondos ios donativos
en especie
correspondientes al

mes para hacer su
registro contable

Solicitz a érea de
Patrimonic importes
de depreciacion de

biznes muebles
corrf.spondientes al
mes

i . 000185



Rev. Resgistros contables {2 de 2)

Jefe dei departamento de estados financieros

Realizz 8 mas tardar
el dig 12 0 el dia habil
mas cercano, |a
revicion final del mes
a cerrar

para pader efectuarla

emision de los
Estados

Cierra en el Sistema
Contable. los
permisos
correspondientes al
mes gue esté
cerrando

para evitar se
realicen registros
extemporaneos que
pudieran mover ios
zaldos finales

000186



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Finanzas

Procedimiento:

Conciliacion de Cuentas Bancarias

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-36

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario C

astillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

G /'.?xu‘ ; k /
4 \‘ 1/'
' / 3

e

S Nt e

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion Administrativa que Au

Lic. Olga maria

D

O



DIFGD-DAFI-P-00-36

Conciliacién de cuentas bancarias

Soporte del departamento de estados
financieros

Jefe del departamento de estados
financieros

Director del drea de finanzas

evisa al final del
mes gue los
documentos estén
caplurados en el
Sisiema Coniable

Al 5°. Dia habil dei
siguiente mes al que
se realiza el cierra,
entra & los portales
hancarios para emitir
05 estados de cuent;

A
omparte Jos estado
de cuenta en una
carpeta electronica
COon acceso a los
integranies a la
ireccién de finanzag

h 4

Concilia los zaldos
contables contra los

Detects las
diferencias y en caso
de faltar registros
contables, ubica los

comprobantes )

—
y realiza el registro en
gl Sistema Contable

Elzbora las
conciliaciones pera

cu firma por parte del
Director del &rea de
Firanzas

Fecbe [as
concifiaciones

bancarios

Revisa las
conciliaciones

¢ Es correcta?

Se realizan las
chxservaciones parz
su actualizacion

Se firma las
Conciliaciones
Bancarias y devubse
las mismas al soporte
ara su resguardo

firmadas y las
resguardza para
cualquier aclaracion

600188



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién Administrativa

Area:

Direccion del Area de Finanzas

Procedimiento:

Emision de Estados Financieros

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAFI-P-00-37

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

000189



Emisi

on de Estads

1agr

Financieros

DIFGD-DAFI-P-00-37

Emisison de estados financieros (1 de 2}

Jefe del departamento de estados financieros

na vez reyvisadas la
cuentas contables y
conciliadas las
cuentas bancaras ce
N TRNISEN. . __

¥

—
log Estados

Financieros emitidos

por el Sistema
Contable

¥
Realiza una revisitn
de los Estados

Financieros en el

Sistema Contable

Financieros 3 revisar
son: Est. de Situacion
Financiera, Est. de

\ Actividades . /

v
Fevisa los estados d
Vartacién en Ia
Hacienda Publica,
Est. de Flujos de
\ Efectivo

Jr
eviza los estados di,

Cambics en la
Situacion Financiera,
Est. Analitico del
~ Adivo

¥
Revisz los estados
Anzlitico de la Deuda
v Otros FPasivos

¥
/Realiza una revision
de saldes de las
cuentas contables a
traveés de una
Baianza de

Comprobacién

()

£33

~0



Emisién de estados financieros {2 de 2)

Jefe del departamento de estados

financieros

Direccion del area de finanzas

Direccion administrativa

Concejo directivo

y verifica que
coincidan con los
saldos en los Eslados
Financieros

¢Coincide?

Serecisan las
cuentas en las que
encuentran
insconsistencia

y verilica si exislen
movimientos sin
registrar o registrados

indebidamente

vuelve a revisar los
saldos de las cuentas
contables

("Imprime los estados
Financieros y los
envia a la Direccion
de Finanzas

Una vez realizados
los registros faltantes
yio corregidas las
inconsistencias

Envia los Estados
Financieros y sus
Notas al Director de
Finanzas para su

Si

Revisa los Eslados
Financieros

No

X

iInconsistencia?

ey

\ revision. /

Corrige la
informacidn y envia a
la Direccion de

E

Las envia para su
correcion al Jefe de
Estades Financiercs

nvia los Estados
Financieros a la

Direccion

Finanzas los Estados
Financieros y sus
Notas

Envia los Eslados
Financieros y sus

Incorpora en la orden
del dia de Ia Junta de
Consejo Dirsctivo, la
aprobacién de los
Estados Fin

Notas a la Direccion
Administrativa.

Envia copia de los
Esladoes Financieros
aprobadas por

Aprueba los Estados
Financieros

Consejo Directivo al
drea de
Transparencia

0001

a
7

I



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Administrativa
Area: Direccién del Area de Finanzas
Procedimiento: Emision de la Cuenta Publica

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-DAFI-P-00-38

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Lic. Juan Crisostomo Rodriguez Sustaita

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:
; . Fecha de Autorizacion:
JUL Abril 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

=

Lic. Olga Maria rza Qompa

C00192



Emisio

Emisi6n de la cuenta publica (1 de 2)

Jefe Dpto. estados Financieros
[ Jefe Dpto. de control
presupuesta

Director del drea de finanzas

Area de planeacion,
evaluacién y monitoreo

Jefe del departamento de
control presupuestal

Del portal de la
Auditoria Superior del
Estado se descarga

Revisa y valida la
correspondencia y

\ el aplicativo

v
para la emision de los
Informes de Avance
de Gestion y de la

Cuenta Publica

Al cierre del ejercicio
fiscal, se generan los
Estados Financieros
y Presupuestales a
través del Sistema
Contable

Captura en el
aplicativo de la
Auditoria, la
informacion
correspondiente a:

Estados Financieros,
Contables y
Presupuestales.

» razonabilidad del
llenado de la balanza
del aplicativo ASEJ

Solicita al Titular del
Area de Planeacion,
que capture la
informacion
correspondiente al
Avance

de los Programas
desglesado en las

diferentes Matrices
de Indicadores de
Resultado

(Deriva la informaciony

capturada en el

Registra informacién
en el aplicativo y una
vez terminado
devuelve a la Dir. del
area de Finanzas

aplicative por parte

del Titular de
Planeacion /

h 4
ara su in \

P corporacion
a la informacion
“financiera y
presupuestal

previamente cargada)

Incorpora Ia
informacion y verifica
que esté completa en

el aplicativo

para la emision de los

formatos que integran
la Cuenta Publica




Emisi¢n de la cuenta pueblica (2 de 2)

Jefe del departamento de
control presupuestal

Director del area de finanzas

Directora administrativa

Direcciéon General

1

Genera los formatos

de la Cuenta Publica
y la informacién en

madio electronico

Y
Envia los Formatos

de la Cuenta Publica
a la Direccion de

Finanzas

[ Revisa el contenido
»

de la Informacion de
cada uno dz los
Formates

X

+Son correctos?

-

Los devulve para su

actualizacion

R

Corrige los formato

TR e
Los envia ala

Direccién
Aministrativa para su

firma

R
Firma los formatos y
—>{ los envia a Direccion

Firma los Formatos y
los devuelve a la

General para su firma
.

Devuelve los
Formatos a la

Direccion
Administrativa

Direccion de
Finanzas

Genera el oficio e
integra los Formatos
Fisicos vy et
Electronicos, para su
entrege

uditorfa Superior de
Estado y al
Ayuntamiento a mas
tardar el ultimo dia
del mes de abril




e
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Administrativa
Area: Direccion del Area de Compras y Adquisiciones
Procedimiento: Coordinacion del Programa Anual de Adquisiciones

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

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboro: Luisa Elena Fabiola Rodriguez Gomez

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:
Flrmas: Fecha de Autorizacién:
. Abril 2024
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:

. o . [ P A (. (il (n o>
Loon EonTubola Bodngy Gomey Wy [Jovio | QuliD A
Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

Lic.-Olga Maria f

.. $00193




Coordinacion del Programa Anual de Adquisiciones

'DIFGD-DACA-P-00-01

Programa Anual de Adquisiciones

Direccion del area de compras y
adquisiciones

Coordinaciones

Direccion Administrativa

Direccion del area de compras v
adquisiciones

Enviar correo
slectrénico Ter
semana de julio con
solicitud de programa

anuat de

adguisiciones...

¥
s D:ricido a N
coordinaciones y
direcciones de drea
con fecha de entrega

\ al 31 de julic /

f Verifican las 3
adguisiciones de
acuerdo al

Enviar el Frogramsa
Anusi de

Adaquisicionas

corsolidade .

de sug direcciones de
area y jefaturas
de departamento.

presupussio
proyectado para el
siguients afio.

i@l erticulo, hien o
servicio es visgle?

LR I S
Sa eliming de ia hoja
de trabajo

I E—

T ———
Se integre en &l
programa anual de e
adguisiciones
)

h 4
Se envia Programa

Anusl de
Adguisicicnes a

Direccion
\__Aministrativa..

v

para aprobacion,
comeniafio o

Revisa para integrar
camyios o
modificacionss.

iHay
modificacicnes?

( Seresizanen
, cotaboracion con
Areas de Finanzas y
Compras y
\____Adguisiciones J

k4

Se soiicita ai Area de)

Compras y

Se publica en la
pagina web del

Sistema DIF
Guadzlzjara..

zon fecha Fmite e 31

de enero del afio
siguiente.

Adguisiciones su
\_____bublicacien

modificacion.

£

~0

az



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Compras y Adquisiciones

Procedimiento:

Gestién del Plan Anual de Compras

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DACA-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Luisa Elena Fabiola Rodriguez Gémez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

/'

LowaCongFahola Rexngus Gorgr

Responsable del area que Revisé:

ka HJ C NS

i)
\eying  ayio

Titular de la Direccion Administrativa que Aut

lic. Clga

iza:

Maria Bspdrza Cempa

o

—

-

cz

t,._.-_

~3



Gestién del Plan Anual de Compras DIFGD-DACA-P-00-02

Plan Anual Compras
Direccion del area de compras y adquisicicnes Area requirents

Realiza memo y
anexo tecnico con
requizicicnss. estudio
Se analizan Ias
necesidades de
compras

e mercado y
cotizaciones de los
bienes o servicios

que solicita.

Se revisa viabilidad
de generar compras
consclidadas

JCumple con la
calendarizacion?

A 4
/" Segenerarun
celendario de
compras basado en
las solicitudes del

La compra o servicios
no ze realizs en los
fiempo soliciados

Plan Anuzl de
\ Adquisiciores J
¥ La requisicibn sera
'Se informa por correo tomada en cuenta e

para proceso de
licitacion

a Coordinacionas el
calendario para las

compras




il
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direcciéon Administrativa
Area: Direccion del Area de Compras y Adquisiciones
Procedimiento: Compra consolidada

Codigo de procedimiento: |DIFGD-DACA-P-00-03

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboro: Luisa Elena Fabiola Rodriguez Gémez

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Direccion

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:
- . Fecha de Autorizacion:
Fimes Abril 2024
Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

ol Mnc;ﬂ Gorvee
Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

Lic. Olga Maria B

G619



Compra consolidada

DIFGD-DARH-P-00-03

Compras Consolidadas

Direccion del area de compras y
adguisiciones

Direccion administrativa

Area requirente

Generar un listado de
necesidades de cada
area del DIF
Guadalajara

¥

o PR T |
Durante enero del

afo en curse realizar

un analisis de las
necesidades.

gt

e G

Solicitar a las Areas

sus necesidades por
correo electrénico

Maximo 15 dias habiles

D S —
Recibe via correo las
necesidaes de las
Areas

_

v
Se consolidan las

necesidades
especiales en una
hoja de trabajo y se

envian a Dir,

\_ Administrativa )/

z
(" Enviar la hoja de
rabajo con las

Analizar las
necesidades
especiales para su
aprobacian.

necesidades a
Direccion
\__Administrativa, __/

T e i
Llevar a cabo el

proceso de licitacion

A

. Se aprueba la
necesidad especial?

se notifica por correo

electronico al area
requirente

N

Se agregan en las
bases de licitacion

h 4

A

Comunicar la
aprabacion a la
Direccion del Area de
Compras y
Adquisiciones

€on o sin
concurrencia.

ecibe notificacion de
enterado de no

Recibe carreo
electronico.

Confirma de enterado
o recibido a Direccion
Administrativa.

aprobacién de area |
reguirente




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Compras y Adquisiciones

Procedimiento:

Licitacion publica local sin concurrencia

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DACA-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luisa Elena Fabiola Rodriguez Gomez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidén
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

= 1 ] ,f"‘ﬁ ]' ( )
Loion Lo Yo Qedn gucz Gonug \Iw"? ) pa\,wc LA \'ﬂ'l‘ AN O

Titular de la Direccién Administrativa que Au

Lic. Olga Marig/Esgparza\Campa

el

[y o]



Licitacion publica local sin concurrencia

L2533

DIFGD-DACA-P-00-04

Licitacién Publica Local sin Concurrencia 1 de 5

Direccidn de érea de compras y
adquisiciones

Jefatura del departamente de control
presupuestal

Area requirente

Orienta al area
requirente de la
compra.

Canaliza a2 la Jefatura
de Control
Presupuestal.

+El monto es menor
a 5,001 UMA?

Elmentoesde 1a
5,000 Unidad de
Medida y

Actualizacion (UMA)

Si hay suficiencia,

solicitar tres

3

Informa suficiencia
presupuestal

¢ Hay suficiencia
presupuestal?

T
E! monto es mayor &

5,001 Unidad de
Medida y
Actualizacion (UMA)

No hay suficiencia

presupuestal

cotizaciones a los
proveedores.

Y
S S

o
Entrega de un estudio
de mercado con tres |«

cotizaciones...

Con el formato de
estudio de mercado
con los datos de la
Ley de compras y
\__adquisiciones. /

h 4
no mayor a 30 dias
naturales previo al
inicio del proceso de
licitacién,

¢ Cumple con
las mismas
caracteristicas?

Elaborar memo y
anexo técnico con
requisicion de
compras, la cual debe
estar en estatus
aulorizada en la
plataforma NUCONT,

il

Se regresa al area

requirente




Licitacion Pdblica Local sin Concurrencia 2 de 5

Jefatura del departamente de
cotizadores

Area requirente

Direccion de area de compras y

adquisiciones

e reciben memo co
anexo técnico.

requisicién, estudio
de mercado y tres
cotizaciones.

No Si

¢Se cuenta con todos
los documentos?

Se elaboran bases y
convocatorias de
licitacion.

Envia convocatoria
par correo electronico
para validacion o
autorizacion del area
requirente

Maximo 1 dia habil

No Si

%

¢Cumple con lo
requerido?

Se deben hacer las
correcciones por
correo electrénico a
la Jefatura del
Departamento de
Cotizadores

El area da el visto
bueno por medio de
correo
electranico para su
publicacion.

Elabora una version
en PDF de las bases

A

y la convocatoria para
su publicacién

(" Publicarenla

plataforma de la

.| pagina web de DIF

Gdl en el apartado de
compras y

adquisiciones

h 4
N

Invitar a los
proveedores por
correo electrénico...
AU

para participar en el
proceso de licitacion
al area requirente y la
Contraloria Interna.

h 4
(Hacer una junta de
aclaraciones en
colaboracién con el
drea requirente, en su
\_caso, proveedores. /

h 4
(" Firmar el acta de
ljunta de aclaraciones,
escanear y publicar
en la plataforma del
\ DIF Gdl. J

Levantar acta de
presentacion y
apertura de

propuestas
proveniente de los
proveedores

No Si

Se vuelve a iniciar
procedimiento de
"Licitacién Publica

Local sin
Concurrencia”

%

¢ Existen propuestas?

Se declara desierta,
llevar a cabo una
segunda vuelta.




Licitacién Pablica Local sin Concurrencia 3de 5

Direccion de 4rea de compras y
adquisiciones

Area requirente

Jefatura del departamento de

cotizadores

Publicar acta de
presentacion y
apertura de

ictaminacion técnica
de acuerdo al formato

propuestas enla
pagina web del DIF
Gdl.

5 de las bases, de

propuestas de los
proveedares.

No Si

¢ Cumple con la
necesidad?

Se envia a Direccién
del Area de Compras
y Adguisiciones,

.‘.._..v

Manifestar el motivo
de incumplimiento y
enviar a Direccion de
Compras y
Adguisiciones

( Emitir fallos de

adjudicacién por
parte de la Direccion

del Area de Compras, |
Contralor(a y area

\ requirente. )

Y
R

Se publican los fallos
en la pagina Web del
Sistema

Firmar autorizacion,
pedir ribrica a la Dir.
Administrativa, vy

N

Notificar a los
proveedores

adjudicados del fallo
por medio de correo
electrénico

Elaborar y emitir
orden de compra

N

v eew—

nviar para
autorizacion a Dir, de
Compras y

Adquisiciones

firma del proveedor
adjudicado.




Licitacién Puablica Local sin Concurrencia4 de 5

Direccién de area de compras y

Jefatura del departamento de juridico

L S S Proveedores
adquisiciones consultivo
3
resentar a Direccion E'ab‘”?F contrato, y
netificar a la

Juridica orden de
compra, copia del
fallo de adjudicacién

y carpeta del
expediente del
proveedor adjudicado
via memorandum.

Se solicita
elaboracién de
contrato a la
Direccién Juridica

Direccién del Area de
Compras y
Adguisiciones

Con el contrato,
notificar alos
proveedores para

recabar sus firmas.

No

El proveedor entrega

bienes o servicios

¢ El maonto es mayor a
$200,000.007

o e,
El proveedor

adjudicado debe
presentar en fisico y

original flanza

h 4
o cheque certificado
para garantizarala

Dir. de Compras y

Adgquisiciones.

licitados al area
requirente
.
e

La entrega se hace
en el iempo pactado
en bases




Licitacién Publica Local sin Concurrencia 5de 5

Direccion del area de compras y

Soporte de la Direccion del area

Area requirente Proveedorss R Rl
de compras y adquisiciones adquisiciones
4
—_—
n canformidad de lo Presentar factura a

adjudicado en bases

inscribe su nombre,
firma y sello de
factibilidad en la

factura.

Dir de Compias y
Adgquisiciones con
orden de compra. ..

Y

factura validaca por
SAT caratula del

estado de cuenta de

proveedor y acuse de

recibido al proveedor,

Ingresar la factura al
sistema NUCONT.

utorizar la factura en
el sistema NUCONT,

—

Remite el expediente
a la Jefatura del
Departamento del

Control Presupuestal

—

Dan acuse de
entrega

No Si

Archivar la copia de
la factura de

X

LEs un bien?

Remite copia de
factura a Jefatura de

Control Patrimonial
para dar de alta

cumplimiento.




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Compras y Adquisiciones

Procedimiento:

Licitacién publica local con concurrencia

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-DACA-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luisa Elena Fabiola Rodriguez Gémez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidon
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

ova Bena Feimiele Deodneiz Gomer

Responsable del area que Reviso:
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=

Licitacion publica local

el o2

con concurrencia

DIFGD-DACA-P-00-05

Licitacion Publica Local con Concurrencia 1 de 8

Direccion del area de compras y
adquisiciones

Jefatura del departamento de control
presupuestal

Area requirente

Orientar al area
requirente de la
necesidad de compra
que se tiena.

Si

LEl monto es menor
a 5,001 UMA?

T R

El monfo es mayor a

5,001 Unidad de
Medida y

Actualizacion (UMA)

ceuszscn v

infarma suficiencia

presupuestal

No Si

i Hay suficiencia
presupuestal?

e — e
Elmontoesde1a

5,000 Unidad de
Medida y
Actualizacion (UMA)

No hay suficiencia
presupuestal

8i hay suficiencia, )

solicitar tres
cotizaciones a

proveedares

¥
(" Con el formato de

estudio de mercado
con los dalos de la
Ley de compras y

\__adquisiciones. /
hd
U

)
Entrega de un estudio

cotizaciones...
S

Y
no mayor a 30 dias
naturales previo al

inicio del proceso de

licitacion,

No

de mercada con tres [«

¢Cumple con
las mismas

caracter(sticas?

Elaborar requisicion
de compras, la cual
debe estar en estatus
autorizada en la
plataforma NUCONT

Se regresa al area
requirente para que
haga las
modificaciones.

00208



Licitacion Piblica Local con Concurrencia 2 de 8

Area requirente

Jefatura del departamento de
cotizadores

Direccion del drea de compras y

adquisiciones

Direccion general

1

{ Elaborar memo,

anexo lécnico,
requisicién de
compras, la cual debe
estar en estatus
autorizada...

en la plataforma
NUCONT sefialando
que hay suficiencia

presupuestal,

No l Si

X

¢Cuenla con todos
los documentos?

Se elabora bases de
licitacién y
convocatorias de
licitacion.

labaorar orden de dia
¥ convocaloria de la
sesion ordinaria o
extraordinaria del
Comité de

Adgquisiciones

Se vuelve a iniciar
procedimiento de
"Licitacién Publica
Local con
Concurrencia"

Firmar la
convocatoria

e

000289



Licitacién Publica Local con Concurrencia 3 de 8

Jefatura del departamento de cotizadores

Comité de Adquisiciones

2

Enviar convocatoria a

miembros del Comité

de Adquisiciones y al
area requirente por

\_cerreo elecirénico /

h 4
y las bases para su

revisién 48 horas si
es ordinaria y 24 si es

extraordinaria

Sesionar para evaluar

T T T
Elaborar una version
en PDF de las bases |

Ia licitacion

X
LHay
observaciones?

irmar las bases y
minuta en donde se
aprueban las bases
para su publicacion
en la pagina web del

y la convocatoria para|
su publicacién

A 4
{ Publicar en \
plataforma de la
pagina web de DIF
GDL en el apartado
de compras y

\_ adquisiciones. )

"
T e
Invitar a los
proveedores por
correo electronico

para participar...

y

en el proceso de

licitacion al area
requirente y a

Contraloria Interna.

Y
(" Llevar a cabo junta

de aclaraciones en
colaboracion con el
area reguirente o
roveedores.

Sistema DIF
Guadalajara

Se realizan las
adecuaciones




Licitacion Publica Local con Concurrencia 4 de 8

Direccién del area de compras y
adquisiciones

Direccion general

Jefatura del departamento de
cotizadores

Comité de adquisiciones

Firmar, escanear y se
publica en la
plataforma del
Sistema DIF acta de

{unta de aclaraciones,

Y
(Facer orden de dia Y
convocatoria de
sesion ordinaria o
extraordinaria de
Comité de
Adgquisiciones

Firmar convocatoria

Se envia la
convocatoria a los
miembros del Comité
de Adguisiciones y al

\_area requirente ..

¥
por correo

electrénico, para su

revisién 48 horas si
es ordinaria y 24 si es
extraordinaria

Levantar acta de
presentacion y
apertura de

propuestas de
proveedores en
presencia del Comité

No Si

%

:Hay propuestas?

Se declara desierta, y
se lleva a cabo una
segunda vuelta.

Publicar acta de
presentacion y
apertura en pagina
web de DIF GDL

2

2

no

‘.._ﬁ



Licitacién Publica Local con Concurrencia 5 de 8

Area requirente

Direccion del drea de compras y
adquisiciones

Direccién general

Dictaminacién técnica
de acuerdo al formato
5 de las bases, de
propuestas de los
proveedores.

No Si

+Cumple?

Manifestar motive de
incumplimiento,
enviar a Dir, Area de
Compras

Se envia a Direccién
del Area de Compras

Elaborar orden del
dia de convocatoria
de sesion ordinaria o
extraordinaria del
Comité de
Adquisiciones.

Firmar la
convocatoria.




Licitacién Publica Local con Concurrencia 6 de 8

Jefatura del departamento de cotizadores

Comité de adquisiciones

Direccién del 4rea de compras y

adquisiciones

5

/—%

Enviar convocatoria a
los miembros del
Comité de
Adgquisiciones y al

area requirente...
q —

A 4
( por correa \
electronico, para su
revision 48 horas si

es ordinaria y 24 si es

\__extraordinaria. __/

Emitir fallos de
adjudicacién por

Publicar los fallos en

parte del Comité de
Adquisiciones.

(" Notificaralos
proveedores
adjudicados del fallo

A 4

la pagina Web del
Sistema DIF GDL.

por medio de correo

\ electronico. J

Y
.y

Elaboerar y emitir
orden de compra

A

e e e i

h 4
Ervaraasm )
Enviar para
autorizacion a la

Firmar autorizacion,
pedir ribrica a
Direccion

Direccién de

Compras

Administrativa, y
firma de proveedor
adjudicado.

h 4
Presentar a Direccion
Juridica orden de
compra, copia del

fallo de adjudicacidn.,

Y
y carpeta del
expediente del
proveedor adjudicado

vla memorandum




Licitacién Publica Local con Concurrencia 7 de 8

Jefatura del departamento de juridico

Elaborar contrato

h 4
Notificar a Direccién

de Compras y
proveedores para

recabar firmas.

consultivo Proveedores Area requirente
8 —_—
i e T
Ne Si En conformidad a lo

adjudicado en bases

LEl monto es mayor
a §200,000.007

El proveedor
adjudicado
presentara en fisico y
\original una fianza... )

¥
(o cheque, certificado)
y garantiza compra a
la Dir. del Area de
Compras y
\__Adquisiciones __/

¥
(" Entregar bienes o

sarvicios licitados al

—»| drea requirente en el
tiempo pactado en

\ bases. /

resentar fgc!ura ala
Dir. del Area de

o

inscribird su
nombre...

. SN
firma y sello de
factibilidad en (a

factura.
—

validacidon SAT de
factura, caratula de
estado de cuenta de

proveedor y firma
acuse recibido al
proveedor.

Compras y
Adquisiciones con
orden de compra...




Licitacién Publica Local con Concurrencia 8 de 8

Soporte de la direccién del area de
compras y adquisiciones

Direccion del drea de compras y
adquisiciones

Jefatura del departamento de control
presupuestal

Ingresar la factura al

utoriza factura en e
sistema y remite

sistema NUCONT.

» expediente ala

Firma acuse de

Jefatura de Control
Presupuestal

= entrega

Remite a Soporte de
la Direccidn del Area

de Compras y
Adguisiciones.

Na Si

Archiva la copia de la
factura de

A

%

¢Es un bien?

Remite copia de
factura a Jefatura de

cumplimiento.

Control Patrimanial
para dar de alta
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Compras y Adquisiciones

Procedimiento:

Adjudicacion directa

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DACA-P-00-06

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luisa Elena Fabiola Rodriguez Gémez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:
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Responsable del area que Revisé:
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Tltular de la Direccién Administrativa que Autoriza:
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Adjudicacion directa

i

DIFGD-DACA-P-00-06

Adjudicacion directa 1 de 4

Direccién General

Direccion del drea de compras y
adquisiciones

Comité de adquisiciones

No Si

X

¢ El bien o servicio
solamente es suministrado
por un proveedor?

(" Unavezquese
hayan declarado
desiertos dos
procesos de licitacion
de una o més

\ partidas /

¥
=,

Elabarar acuerdo de
adjudicacion directa

@ @@

Analiza la solicitud
del area requirente
para ver si es viable

;Es viable?

Se rechaza la
-msolicltud por medio de
coreo electrdnico

Elaborar orden del
dia y convacatoria de
» Sesion Ordinaria del

Comité de
Adquisisciones.

Firmar la

convocatoria

AT ST
Enviar convocatoria a

los miembros del

¥ Comité de
Adquisiciones y al
Area Requirente...

por correo electronica
para revision 48
horas su es ordinaria
y 24 sies

Proveedor Acuerdo de
unico adjudicacion

&

4 Qué tipo de adjudicacion
directa es?

En sesion se analiza
la solicitud de
adjudicacion directa

No

extraoridnaria, *

<

¢ Se aprueba?

En sesion se informa
la adjudicacién
directa,

Se plasma mediante
minuta.

Se plasma mediante
minuta y se notifica la
negativa al area
requirente por correo




Adjudicacién directa 2 de 4

Direccion del drea de compras y

adquisiciones

\Jefatura del departamento de cotizadores

Comité de adquisiciones

Publicar la minuta en
la pagina web del
Sistema DIF

Guadalajara,

A 4

Notificar a la Jefatura

del Departamento de
Cotizadores.

Notificar al proveedor
adjudicacién directa

por medio de correo
electrénico.

\L___ﬁ
Elaborar y emitir
orden de compra.

N

h 4
Enviar para \

autorizacion a la
Direccion del Area de

Compras y
Adguisiciones.

/%

Firma la autorizacién.

Ao e

Y

Pedir Ribrica a la
Direccion
Administaliva.

Skl

Pide firma del

Rubricar documento.

Proveedor

adjudicado.

C

G



Adjudicacién directa 3 de 4

Direccion del area de compras y

Jefatura de juridico consuitivo Proveedor A
adqulsiciones I Area requirente
2
" z -
Bresentar a Direccion

Juridica orden de
compra, copia de fallo

de adjudicacion...

N
y carpeta
del expediente del

proveedor adjudicado
via memaorandum

|

Elaborar cont-alo y
notificar a la
Direccién del Area de
Compras y
Adaquisicionas.

v
Con el contrato,

notificar a los
proveedores para

recavar sus firmas.

v
Notificar a la
Direccion del Area de

No Si

X

¢El monto es mayor
a $200,000.00?

e
El proveedor
adjudicado
presentard en flsica y

original una fianza...

h 4
0 cheque, certificado)
y garantiza compra a
la Dir. del Area de
Compras y

\__Adquisiciones _/

Compras y
Adquisiciores

Enfrega bienes al

T S R |
En canformidad con
lo adjudicado en

area requirente
S

Presentar factura a 13y
Direccion del Area de
Compras y <

bases, inscribe su

nombre...

Y

firma y sello de

Adquisiciones
\_acompafiado de... /

A
[ orden de compra,

[validacion del SAT, de
la factura, caratula
estado decuenta
proveedor, firma
acuse recibido.

factibilidad en la
factura.




Adjudicacién directa 4 de 4

Soporte de la direccién del érea de compras y adquisiciones

Direccion del drea de compras y adquisiciones

Ingresa la Factura al

Autoriza la factura en

Sistema NUCONT.

» el sistema NUCONT.

4

Remite el expediente
a la Jefatura del

&

No Si
¢ Es un bien?
R g I T R 1
Remite copla de

factura a Jefatura de
Control Patrimonial

para dar de aita

/_____‘L____ﬂ
Archiva la copia de
— Factura de
cumplimiento,

Departamento de
Control Presupuestal,
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién Administrativa

Area:

Direccién del Area de Compras y Adquisiciones

Procedimiento:

Seguimiento de publicaciones de los expedientes de

los procesos de licitacion

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DACA-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Luisa Elena Fabiola Rodriguez Gémez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:
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—_

lic. Olgo Maria EsparzafCampa
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Seguimiento de publicaciones de los expedientes de
los procesos de licitacion

DIFGD-DACA-P-00-07

Publicacion de Expedientes

Direccidn del drea de compras y adquisiciones

Unidad de transparencia

Al finalizar el mes y
con los documentos
completos en cada
expediente llena de
manera manual &

\ formato /

hd
(" Seenlazanlos
documentos de junta
aclaratoria.
presentacion de
propuestas, fallo y

\ contrato /

Y
Una vez gue se

completa el llenade
de carga en el portal
de fransparencia

:La cargs es exitesa?

Caso conirario remite
2ITores ¥ se corrigen

T

o e
El portal remite un
comprobante de
CArga con Ia leyenda

terminado”

h 4
i Se envia )
comprobante de
carga a la Linidad de
Transparencia via
\ correg J

iy
Archiva comprobante
del mes <

Acusa de recibido
mediantea correo

electrénico

corregpondients

e

-
L]

ro
RO
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién: Direccion Administrativa
Area: Direccién del Area de Innovacién Tecnoldgica
Procedimiento: Alta de Ticket

Codigo de procedimiento: |DIFGD-DAIN-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboro: Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera

Responsable del area que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direcciéon

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:
S — Fecha de Autorizacion:
) Abril 2024
Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:
e f .
\.(/L’W:v P /
’PISF\CU-) ﬂta-u (e A L(/C,fbl\ ‘m\, nYy DC‘N .:‘ G«)f.l/r (}i Weed

Titular de la Direccién Administrativa que Autoriza:

Lic. Olga Marig Esparza €ampa

. 00022



DIFGD-DAIN-P-00-01

ALTA DE TICKET DIFGD-DAIN-P-00-01

Sclicitante

|dentificar necasidad
solicitada &l érea de

Innovacion
tecnoldgica.

Ingresar a la P2g.
hitps:fiservicios.difgdl.
gob,.
mftickets!

Dar click en enviar un
ticket.

h 4

Seleccionar la
categoria.

Lienar datos
obligatorios (Nombre,
aMail, Num.
cantacte, centro,
asunio. descripcion
problemal,

Adiuntar imagenes

que muestren &

problama (si las
3 hay). y

v
Yy

Validar Spam.
o o

h 4
Y

Enviar ticket.

Mo = e

h 4
" S

Validar licket en
correg electrénico.

c2

[

6

O

=]
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Innovacién Tecnoldgica

Procedimiento:

Atencidn a Tickets

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAIN-P-00-02

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboroé:

Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera

Responsable del area que

Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

e "
’ /

A’

%‘(\Cuo mL_.-_y_‘.L'/ (’\ weopw Loenn

Responsable del area que Revisé:

L —

}fv -mﬂm{&» L” 0 C) Ny

Titular de la Direccién Administrativa que Autoriza:

_—

Lic. Olga Maria/Esgdarza ampa

)
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ATENCIOM AL TICKET DIFGD-DAIN-P-00-02

Ingeniero de Soporte

Ingresar a la pagina

F 3

hittps:iiservicios. difgdl.
gob.mxfdickets)).

Entrar a panel de

administrador,

Ingresar datos de
cuenta del ingeniero.

h 4

Buscar el ticket 2
atender.

Realizar s&rvicios

solictado.

Ingresar mensaje de

Respuestz a serviclo
zolicitado.

e
Cefinir tipo de
respuesta,

Y
e X

Enviar respuests.

resueo?

3ino esta resuslto
llega netificacion por
carreo electrénico
con sstatus de
solicitud,

Si esta resuelto llega
notificacién por
correo electronico
con coniirmacion de
ficket atendido.

n
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Coordinacion o

Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:

Direccion: Direccion Administrativa

Area: Direccién del Area de Innovacién Tecnoldgica
Procedimiento: Alta de Cuentas de Correo

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAIN-P-00-03

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

(’.‘
t ') Z-;,d"-‘:fl Az

\\_LC AT Ll-\_uua.c /\\NZ-U N Lecan

Responsable del area que Revisé:

au"o.f\g @ma‘ QJP,;MO (_}mms

Titular de la Direccién Administrativa que Autoriza:

Lic. Olga Maria Epbirza ¢ pa

o

[ o
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Alta de Cuentas de Correo DIFGD-DAIN-P-00-03

ALTA DE CUENTAS CORREO DIFGD-DAIN-P-00-03 (pdg.1de 2)
Solicitante Ingeniero de Soporte

Solicitar ticket en

hitps:#servicios. difgd]. ingresar al sistema

de tickets para
atender el ticket.

Y

gobumx tickets' para
corrso institucional

¥

Abrir Iz interfaz web.
admin.google.com.

U

h 4
ingresar las
credenciales con

permisos del
adiminisirador.

Y
Validar qus e
empleado esié
laborande en lz

institucian.

v
Dar click en
Directorie = Lisuaries
= Afiadir usuario

RUeVo

h 4
Dar ciick en
Gestionar
conirasefa. unidad
organizativa y foto de
perfil del usuario,

$0230

[ e




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Innovacién Tecnoldgica

Procedimiento:

Alta de Cuenta de Active Directory

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAIN-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

{k/

(Gce J/»

U\ LOVSD (« YR A

VYo Gl

(—Cc;ﬂ M

Responsable del area que Revisé:

‘funq'\ & O (ﬂLsL.He G\an)

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

Lic. Clga Maria E{p a Campa

J



ALTA DE CUENTAS CORREC DIFGD-DAIN-P-00-83 (pég.2de 2)

ingeniero de Soporte

En unidad

organizativa

seleccionar
difgdl.gob.nux.

Narcar casilla Crear

contrasena y poner
una conirasefia

temporal.

) 4

Marcar casilla Pedir

al usuario gue cambie
su contrasefia

cuando inicie sesion.

——

Click en Anadir
usuario.

_—

v
Infarmar medianie la

plataforma de Ticket
los datos de acceso
2l usuario.

|

[

ro

no



DIFGD-DAIN-P-00

ACTA DE CUENTAS DE ACTIVE DIRECTORY DIFGD-DAIN-P-00-04 {p&g. 1 de 2)

Solicitante

Ingeniero de Soporte

Reglizar un ticket en
hitps:i/zervicios.difgdl.
gob.matickets!
Solicitando soporte a
Innovacion.

Ingresa al sistema de

»|Tickei para atender 2l
ticket

Entrar de manera

remota al servidor de
AD

Ingresar las
credenciales con
permisos del
adiminisirador.

Abrir el mend de
inicio y =& busca
Usuarios y equipas
de Active Diractory.

Dar click en Accién =

Nuevo = Usuario.

c3
s

==

-y

¢

N
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ACTA DE CUENTAS DE ACTIVE DIRECTORY DIFGD-DAIN-P-00-04 (pag. 2z de 2}

Ingeniero de Soporte

Lienar datos
solicitados {(Nombre.
nambre de inicio de
sesion de usuariol.

Dar click en Siguisnte
y & continuacion en
finalizar,

identificar el area /
departamento de la
nueva cuenta.

Iiaver el usuario
creado &l Area !
Departamento
correspondiente.

Infermar mediante la
plataforma de Tickets
los datos de acceso
al usuario

=4

v

c

.,
»;
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Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Innovacién Tecnolégica

Procedimiento:

Instalacién de Impresoras

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-DAIN-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

~7
& i /
e Jocme.

@c;‘ﬁ_{ o

Ao

Grwgeinn Locna

Responsable del area que Reviso:

Voo (L1
'w"v-"‘i Uawo (G-)L]'o (}Jam.fr)

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

Lic. Olga Maria Espairza mpa

co
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o

ro
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DIFGD-DAIN-P-00-05

INSTALACION DE IMPRESORAS DIFGD-DAIN-P-00-05 (pag. 1de 2)

Solicitante

Ingeniero de Soporte

Reazlizar un ticket

hitps:/iservicios.difgdl.

gob.maftickeis/
Solicitando soporte a
Innovacién.

Ingresar al sistema
de Ticket para
atender el ticket.

Verificar modele v la
IP asignada de la
impresora,

Descargar los drivers

de la pagina oficial
del proveedor

h 4

v A

Ejeculary
descomprimir los
drivers.

Impresoras y

una imprasara o

Darclick enLa
impresora deseada
no etz en Iz lisia.

Elagir casilla Agregar

unz impresora con

direccion IP ¢ nombre
de host. Dar Click en

siguiente.

En tipo de dispositivo
seleccionar
Bispositiva TCPAR,

I

\Lﬁ
Dar click en Inicio =

szcaneres > Agragar

o
\ eecaner. /

..,.
= 4

Ty
st

|

Cid



INSTALACION DE IMPRESORAS DIFGD-DAIN-P-00-05 (pdg. 2 de 2)

ingenierc de Soporte

En nombre dg Host o
direccitn [P escricir la
|P de imprascra.

h 4

So——

Desmarcar casilla
Consultar impresora y
seleccitn automaética

de controlador

IMpresora a Uear.
\ Mpresora a usar. )/

v

I |

Dar clik en Usar
disco.
S

Buscar el archivo
Disk 1 que se
descomprimio

anteriormente.

Enla veniana de
compartir impresora
damos click en No

compartir.

Dar click en Imprimir
unga pagina de prusbs
y dar click en
Finalizar,

Informar mediante la

plataforma de Tickets

los dates de acceso
&l usuarios.

008237




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién Administrativa

Area:

Direccién del Area de Innovacion Tecnoldgica

Procedimiento:

Configuracién Escaner

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAIN-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa qu
Autoriza: ‘

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

VI -

Yo eruo ﬂlur\?-?ixc ﬂuNZL.ﬂ L-Drj?_"\ l'f‘v“-ﬂ‘?\

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccion Administrativa que Autori

A0 (\m\uln @)I’N\F(s

Lic. Olga Maria

008

gi,‘i‘»

Cud
Cr



Con

CONFIGURACION DE ESCANER DIFGD-DAIN-P-0006 (pag. 1 de 2)

Solicitante

Ingeniero de Soporte

Reslizar un ficket en
hitps:iiservicios.

difzdl. zab.m= tickets’
Selicitands soparte 2
Inmovzeidn.

Ingresar al sistema
de Ticket para

atender el ticket.

Verificar l2 1P de Iz
impresorza [ escaner a
configurar.

Abrir el navegador
web e ingrasar P en
barrz de direcciones,

Abririnterfaz web de
impresora. dar click
en Inicio de sesion

Ingresar datos de
acceso y dar click en
aceptar.

Dar click en Gestion
de dispositivo >

libreta de
direccionss,

i

Calr



CONFIGURACION DE ESCANER DIFGD-DAIN-P-00-06 (pag. 2 de 2}

Ingeniero de Soporte

}4

Dar click en Afladir
usuario

H

Seleccionar casilia
Destino de carpeta vy
Destino de email.

H

En informacion
basica agregar Dates
obligaterios (NGm.
registro y nombre}.

|

En Destino de mail
agregar email donde
se enviardn correas,

marcar casilia;

g

En Destino de
carpeta agrear daios
ahligatorios

{Protocelo, ruta...

¥

Nombre de usuario
de inicio de sesion,
contrasefia de inicio

de sesion).
3

L

Dar click en Siguiente
y & continuacion en
finglizar.

a
l

L
Infermar mediante la
plataforma de Ticket
log datos de acceso
gl usuario.

=

ol

ct

cz

Mo

[
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Innovacién Tecnoldgica

Procedimiento:

Acceso a WiFi

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAIN-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboroé:

Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

—7
/ 7

Rebneo Dwwse  Gheaa Cocna

Responsable del area que Revisoé:

h\“\fl“\ 'OAND (CDHL C‘mﬂrvm

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

-_—

Lic. Olga Mari arza Campa

o)

B

-
e
—

C

r.:
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Acceso a WiF

DIFGD-DAIN-P-00-07

ACCESO A WIFI DIFGD-DAIN-P-00-07 (pég. 1de2)

Solicitante

Ingeniero de Soporte

Realizar un tickat:
hitps://servicios. difgdl.

ingresar al sistema

gob.mxAickets/
Solicitando soporte a
Innovacién.

de Ticket para
L atender el ticket.

Ohtener la MAC del
dispositivo a
configurar.

ingresar al
administrador UnifFi,

Dar click 2n Seatting =
Wireless Networks.

Seleccionar 13 red en
la que se quiere
agregar dispositivo

o

{ S

ro

&



ACCESO AWIFI DIFGD-DAIN-P-00-07 {pdg. 2 de 2)

Ingeniero de Soporte

Dar click en MAC

Filter.

Agregar la direccion
MAC del dispositivo.

Y
Esperar unos minutos
aquece
reaprovisionen los
AP

h 4
Ingresar contrasefia
€N equipc &
configurar de la red
WWiFi en donde se
agregd &l dispositive.

Conectar equipo.

Informar mediante la
platafarma de Ticket

los datos de ecceso
al uzuario.

600243



Coordinaciéon o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccidn Administrativa

Area:

Direccién del Area de Innovacién Tecnolégica

Procedimiento:

Configuracion de Teléfono IP

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAIN-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

QOE.:L\G LB oSO G ARCLA

Responsable del area que Revisoé:

Titular de la Direccién Administrativa que Autoriza:

Locan ‘mmb pmr.n GsL”h G\wwc&

Css;w ==
Lic. Olaa Maria Esparza Campa

. 000244



N o B et

- Diagramade Flt

Configuracién de Teléfono IP

0008

CONFIGURACION DE TELEFONO 1P DIFGD-DAIN-P-00-08 {pdg. 1 de 2}

Solicitante

Ingeniero de Soporte

N
Ingresar al sistema

Realizar un ticket
hitps:fservicios.
ol zobawtickets’

Solicitando soporis 2
Innovacién.

A 4

de Ticket para

gtender el ticket.
N—

¥
I

Conectar el Teléfono
a la Red de Datos.

i #.

h 4
—_——

. ] \
Verificar qué P tiene
el telefono mediante

la pantalla.
o = ol

A4
PonerIF en el
nevegadaor para
entrar & la interfaz del
telefono.

Ingresar el usuario v
contrasefia y dar click
en Aceptar.

Click en Account »
Accaunt 1 > General
Settings.

v
Llenar los campes:
Account name. SIF

Server, SIP UsariD,
Aauthenticate ID,

Authenticate...

v
( Authenticate
password ¥ name.
dar click en Szve and
Apply.

O

e

=
==

ro
=



CONFIGURACION DE TELEFONO 1P  DIFGD-DAIN-P.00-08 (pdg. 2 de 2}

ingeniero de Soporte

Click en Netweork >

Bassic Seitings

Marcar casilla
Statically Configure
as, fijar una IF fibre .
dar click en Save and
Apply.

Reiniciar el teléfono
dande click en
Reboot en el menu

superior.

Reslizar prueba de
marcacion cuando
termine de encender.

Informar medianie &
|z plataformz de
Ticket los datos de

acceso al usuario

._\_
il
Fe

C
)

o



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Innovacién Tecnoldgica

Procedimiento:

Carpetas Compartidas de Red (NAS)

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAIN-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

v 4l (

Rotaw Doxe Chrae locna I‘J\an

Responsable del area que Reviso:

i /@LN » Cones

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

66024



Carpetas Ccmpartldas de Red (NAS)

DIFGD-DAIN-P-00-09

CARPETAS COMPARTIDAS DE RED NAS DIFGD-DAIN-P-00-09 (pdg. 1 de 2)

Solicitante

Ingeniero de Soporte

Realizar un ticket en
hitps:.iiservicios difgd|.

gob.myiickeis/

Solicitando soporte a
Innovacion.

ingresar al sistema
de Ticket para
atender el ticket.

Definir el espacio al
gue se dara acceso
de la NAS {(Depende
area que soiicie).

Coneclarse via
remata al Servidor de
NAS.

Crear la carpeta gue
ze compartira.

Asignar permisos de
accesos a la carpeta,

En equipe de usuario
ahrir el explorador de
Windows.

| ]

ro
Fre




CARPETAS COMPARTIDAS DE RED NAS DIFGD-DAIN-P-00-09 (pdg. 2 de 2)

Ingeniero de Soporte

[ B

! En barra dg \
busgueda escribir la
ruia en donde se
alojan las capetas
compartidas:

\_ presionar Enter.

h 4
—

Seleccionar la
carpeta que se guiere
abrir.
T

Ingresar el usuario ¥
contrasefia que |e
cerresponde ala
carpeta.

v
Marcar |2 casillz
Recordar mis
credenciales v dar
click en aceptar,

Crear un acceso
directe a [a carpeta
compartida en el
escritario.

Informar mediante la

plataforma de Ticket

los datos de acceso
2l usuario.

—
e

[
[

r-
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Innovacién Tecnoldgica

Procedimiento:

Mantenimiento Preventivo Equipo de Coémputo

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAIN-P-00-10

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

V4

~\/
/jhf—«)

[ s T Sy

v‘Z\'_’) [Na Vo) wu,o\;_\f,, éhmu A

0iey GJS H’a

Locn.p ‘Pu-ﬂﬂ

Responsable del area que Reviso:

C&)'QU‘C)

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

S

¥

cc

r2
(&3
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Mantenimiento Preventivo Equipo de Cémputo

Zaliandsl Foab i | hda M

DIFGD-DAIN-P

-00-10

MANTENIMIENTO PREVENTIVO EQUIPO DE COMPUTO DIFGD-DAIN-P-00-10 (pag. 1 de 2)

Solicitante

Ingeniero de Soporte

Realizar un ticket en
hitps:/fservicios.difgdl.
gob.mxtickets!

Solicitardo soporte a
Innovacion.

Ingreszar al sistema

de Ticket para
atender &l ticket.

Desconectar el
equipo de computo.

v
Quitar tapa del
gabinete. con aire
comprimido quitar
2xceso de polvo en
ventiladores iy
puertes.

Retirar memorias
RAM, limpiar Slots ¥
canexiones de las
memorias.

Retirar el disipador
del CPU y cambiar la
pasta térmica.

W

Lubricar los
ventiladores.

En caso de ser
requerido, realizar

respaldo de la
informacion.

D




MANTENIMIENTO PREVENTIVO EQUIPC DE COMPUTO DIFGD-DAIN-P-00-10 {pag. 2 de 2}

Ingeniero de Soporte

Actualizar sistema
operative y
programas.

Revisar el corracto
funcionamiento del
equipo.

Ensamblar
nuevaments y
conectar en el lugar
del usuario.

Reslizar pruebas de
mantenimianto y
rendimientc.

Informar mediante |z

plataforma de Ticket

los datcs de acceso
2l usuario.

N



Coordinacion o

.. Sistema DIF Guadalajara
Dependencia:

Direccioén: Direccién Administrativa
Area: Direccion del Area de Innovacién Tecnolégica
Procedimiento: Formateo de equipo de cémputo

Caédigo de procedimiento: [DIFGD-DAIN-P-00-11

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboro: Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:
" . Fecha de Autorizacion:
Firmas: Abril 2024
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

G Lo

Roarue  Winuco éﬂk"ﬂ,l!’& L-O\“—TLA |(\U' 1A DOI'I (o) (élj}‘\!/d C)'-W}H’ &'
Titular de Ia Direccion Administrativa que Adtoriza:

—

Lic. Oiga Mario Esparza Campa
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Formateo de equipo de computo

DIFGD-DAIN-P-00-11

FORMATEO DE EQUIPO DE COMPUTO DIFGD-DAIN-P-00-11 {pag. 1 de 2)

Solicitante

Ingeniero de Soporte

Realizar un ticket
hitps./iservicios.

difzd] zebnx tickets’
Selizitande soporte &
Innevacidn,

ingresar 2l sistema

de Ticket para
atender el ticket,

v
e }
Desconectar &l
equipo de computo.

A4
—

IMontar el sistema
operativo en una USB
o DVD.

jr
Respaldar por
completo el equipe en
un disco durp exierno

0 NAS.

¥
Encendemos el
equipo presionando
la tecla ingresando &
la configuracion de la

Mother Board.

Seleccionamos 1a
unidad donde
tenemos el sistema
operativo a instalar

¥
Esperamos al
arrangue del

instalador del sistema
operativo.

h 4
Seleccionar opciones
avanzadas y
formatear disco duro
(asequrar respaldo
anterior sea
correctol.

CU
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FORMATEOQ DE EQUIPC DE COMPUTO DIFGD-DAIN-P-00-11

{pag. 2 de 2)

Ingeniero de Soporte

Instalar el sistema
operative en el disco
duro que se formated.
I

) 4
Esperar a que se
realice |z instalacion.
el equipo de
comupuio se
reiniciaré varias
YECes. /

Y
N

Reglizar las
configuraciones
iniciales.
B

h 4
—

Instalar pagueteria
basica.
—

Y
Ny

De zer necasario
instalar pagueteria
especial,

M e

h 4

Copiar la informacidn
anteriormente
respalcad en &l nueve
sistema.

Informar mediante la
plataforma de Tickets

lce datos de accese
2l usuarios.
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Innovacién Tecnoldgica

Procedimiento:

Agregar un equipo de cémputo a dominio

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAIN-P-00-12

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Ing. Rogelio Alonso Garcia Loera

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

ot [

DA IO minQSQ C\'\ ZCA

Locl.#

Responsable del area que Revisé:

l‘f‘v-ng Owrio G@\L.i}e Gwee

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:
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AGREGAR UN EQUIPO DE COMPUTO A DOMINIO DIFGD-DAIN-P-00-12 (pag. 1 de 2)

Sclicitante

Ingeniero de Soporte

Realizar un ticket
hitps://servicios.

difgdl gobmx
tickets: Solicita zoporte
& Irmovacior.

Ingresar al sistema

h 4

de Ticket para
atender el ticket.

Click en inicio y
escribimos Este
Squipo y presionamos

1
la tecla enter.

A 4

Dar click en boton

derecha en algan
espacio en blanco de
la ventana v luego en

Propiedades.

—

Dar click en Cambiar
la configuracion.

—

En la ventana de
propiedades del

sistemsa dar click en
Cambiar.

3
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AGREGAR UN EQUIPO DE COMPUTO A DOMINIO DIFGD-DAIN-P-00-12 {pég. 2 de 2)

ingeniero de Scporte

Aarcar la casilla
Dominioy escribir
DIFGDLAD. local.

Ingresar las
conirasefias de
administrador de
dominio.

Reiniciar el equipo e
ingresar con una
cuenta de dominio.

Informar mediante la

plataforma de Ticket

los datos de acceso
&l usuario.
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Administrativa
Area: Direccion del Area de Patrimonio
Procedimiento: Elaboracion del programa de adquisiciones de las

necesidades de insumos

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

Fecha de Elaboracién: Abril 2024

Persona que Elaboré: Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Direccidn

Administrativa que Lic. Olga Maria Esparza Campa
Autoriza:
: . Fecha de Autorizacion:
Firmas: Abril 2024
Persona que Elaboroé: Responsable del area que Reviso:

\ e

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

Lic. Olga Maria Esp /c Ca




Elaboracién del programa de adquisiciones de las
necesidades de insumos

DIFGD-DAPT-P-00-01

ELABORACION DE DOCUMENTO S PARA ADQUICISION DE INSUMOS DIFGD-DAPT-P-00-01

Director del Area Patrimonio

Director del Area Patrimonio

Director del Area de Compras y
Adguisiones

Solicitar a las
jefaturas edscritas a
la Direccion de

h 4

| Elaborar reguisicion

Patrimonio las
necesidades de

\ Insumos /

o
Elgborar estudio de

“|de comprz en Nucont
P

r

k.
T
Solicitar cotizacion a

A

mercado.

Recabar visto bueno
de Dirgccibn

3 proveedores

Eniregar
documentacion z la

Administrativa,

Yy

Revisar hases

Lanzar convocatoria

v

Diraccion de
Compras y
Adgulsiciones

Envia informacion de

A

MNo ;xz 8

hodl

;Cumple?

T
Si cumple con los

criterios se notifica a |

compras que ziga

proceso de licitacion

Sino cumple, se
o informa con
ocbservaciones

Compras notifice que
se valido iicitacidn v

para licitacién

licitaciones para J..‘—

validacion

Recibe dictamen

se regliza dictamen
técnico

I I S
Recibe notificacion de|

A 4

técnico para falle de
licitacion

fallo de licitacion
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Elaboracion de documentos para adquisicion
servicios

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboroé:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

N
N

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion Administrativa que Au

Lic. Qlga Maria Eépatza C

o
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iagrama de Fluje
7 Elaboracién de documentos para adquisicion servicios

DIFGD-DAPT-P-00-02

ELABORACION DE DOCUMENTC'S PARA ADQUICISION SERVICIOS DIFGD-DAPT-P-00-02

Director del Area Patrimonio

Director del Area Patrimonio

Director del Area de Compras v

Adquisiciones

Solicitar a las
jefaturas adscritas a
la Direccion de

Elaborar requisicion

Patrimonio las
necesidades de
insumos

Frmem—m—————ese—
Elaborar estudio de

| de compra en Nucont

e

h 4
. §

Soliciar cotizacién a

A

mercado.
N~ 4

¥

ey
Recabar visto bueno
de Direccion

3 proveedores
N ¢

Entregar

documentscion a la

2 Direccién de

Administraiiva.

LEESEESEESS e

s

Compras y
Adguisiciones

Envia informacién de

Revisar bases <

no \\x// sl

JCumpie?

Sicemple con los
criterios se notifica a
compras que sigs
proceso de lickacion

i no cumple, s2

informa con

cbservaciones

Realizar dictamen
técnico una vez
realizada recepcion y

R

"1 parzlicitacién

Lanzar convocatoria

licitaciones para
validacian

A

-

aperiura de
propuestas

S

Recibe notificacion de|

—»| t&cnico para fallo de
licitacién

Recibe dictamen

fallo de licitacion

€G02e2
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Tramite de pago suministro de combustible

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que

Lic. Olga Maria Esparza Campa

\
N\

Autoriza:
. . Fecha de Autorizacion:
Firmas: Abril 2024
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

,»/.

v

Lic. Olga Marig pafza C mp&ih

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:
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d

Tramite de pago suministro de combustible

DIFGD-DAPT-P-00-03

TRAMITE DE PAGO DE COMBUSTIBLE DIFGD-DAPT-P-00-03

Jefatura del Depto. de Servicios

Generales

Direccidn def Area de Patrimonio

Direccion del Area de Comprasy

Adguisiciongs

Direccién del Area de Finanzas

Recibir la factura del
pravesdor.

o I S~

L

Anexar tickets
soporte de consumo
de la factura
e e

Y
TEEEIEEEIEEESE S S

Revigs, valida, sella y
firma

ntraga & Direcclon
de Patrimonio factura

.
Ingresar facturas a

¥ soporte
cofresgondiente para

\_trémite de pago ./

pragrama Muzont

4

el

Imprimir péliza de
Nucont

Entregar faciura y
solicitud de paco a la
Direccion ce

T —ti
Recibir solicitud de

Compras v

Adguisicionss

Y

pago
R U

h 4

Validar infermacién

- D

Cerivarala
Direccion de
Finanzas para pago.

Realizarpago a

proveador.

y]

C:
)

3
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C
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Tramite de pago servicio de fumigacion

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direcciéon
Administrativa que

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Autoriza:
. . Fecha de Autorizacién:
Flfmas Abril 2024
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
AN e
NN sl

\
“

//

Titular de la Direccion Administrativa que Autorjiza:

Lic. Olga Maria irza Campa

-
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Tramite de pago servicio de fumigacio

n

DIFGD-DAPT-P-00-04

TRAMITE DE PAGO FUMIGACION DIFGD-DAPT-P-00-04

Jefatura del Depto. de Servicios
Generales

Direccion del Area de
Patrimonia

Direccion del Area de Compras

y Adquisiciones

Direccion del Area de Finanzas

Recibir la faciura de!
proveedor.

PSSR |

¥
.

Anexar soporie de
servicle de
fumigacion

)

¥

Revisa, valida, sella y
firma

N

¥
Enirega & Direccion
de Patrimonio factura
¥ soparte

.| Ingresar facturas a

cormrespondients para

trémite de pago

"1 programa Mucont

s =

Imprimir pdliza de
Mucont

Entregar faciura v
solicitud de paco a lz
Direccién ce

Compras v
Adguisicionas

Recibir solicitud de

pago

¥
AEESSS

Validar mformacion

Y
.

Derivarala
Direccign de

Finanzas parz pago
N

Reaiizar pago a
proveador.




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Tramite de pago servicio energia eléctrica

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

A

¥

Responsable del area que Revisé:

lic. Olga Maria Espgdrz Car\pc

>

-

&
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Tramite de pago servicio energia eléctrica

DIFGD-DAPT-P-00-05

TRAMITE DE PAGO SERVICIO ENERGIA ELECTRICA DIFGD-DAPT-P-00-05

Jefatura del Depto. de Servicios
Generales

Direccién del Area de Patrimonio

Direccion del Area de Finanzas

Revisa
semanalmente ia
baze de datos de
CFE para verificar
que todos los pagos
hayan zido realizados
en al cuenta de DIF

Resalizar revision g

informa a la Direccidn

de Patrimonio
AN

Sino se generd el
pego de glgiin

Revizar y validar

servicio, imprimir
recibo y efaborar
solicitud de pago

| informacion

h 4
EEE—

Recabar autorizacion
para pago urgente

,._..__‘f—\
Ingresar decumentos
@ ta Direccion de

Finanzas para pago.
N —— o

»  Realizar pago

o

o

2

r.o

cn



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Direccién Administrativa

Area:

Direccién del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Tramite de pago suministro de gas L.P.

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidn
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\

N

A,

Responsable del area que Revisé:




:i—-._- = &b 5 ‘e
Tramite de pago suministro de gas L.P.

DIFGD-DAPT-P-00-06

TRAMITE DE PAGO SUMINISTRO DE GAS L.P DIFGD-DAPT-P-00-06

Jefatura del Depto. de Servicios
Generales

Dirzccién del Area de Patrimonio

Direccién del Area de Finanzas

Recibe
comprobaciones de
suministro de Gas
L —

y
N
Revisa, valida,
genera iactura, sella

yfirma
—

/—11 L_‘\
Concilia cargos
realizados contra
estadc de cuenta
bancaria
N~/

¥
Elebora formato ds
Carge por ceniros de

.| Reviszry validar

costo

Enlrega informacién a
Direccidn del Area de

. informacion.

Finanzss

Firma de recibido

Resguarda acuse

<2
o
ra



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién Administrativa

Area:

Direccién del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Manejo de fondo revolvente

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\\\
\\

Responsable del area que Revisé:

ol

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

Lic. Olga Mar




Manejo de fondo revolvente

MANEJO DE FONDO REVOLVENTE DIFGD-DAPT-R-00-07

Direccién del Area de Patrimonio

Direccidon Administrativa

Direccion del Area de Finanzas

Elaborar
memarandum
peticion de fondo

revolvenie & la
Direccion
Administrativa

>
B

Elaborar cheque y/o
dispersa fondos &

v

[ Autorizar fondo
revolvents y deriva
»  para atencion a
Direccion de
Finanzas

7| tarjeta de crédito de
fondo revolvente

Recibir recursos

Administrar los
recursos confarme a

log lineamientos
institucionzales

2

o

| W
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Administrativa
Area: Direccién del Area de Patrimonio
Procedimiento: Elaboracién de informes

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

N
.,
\\
\

Responsable del area que Reviso:

Lic. Olga Marta Eﬂp a Cgmpa
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o

ro
~d



; " Diagrama de Flujo e
Elaboracion de informes DIFGD-DAPT-P-00-08

ELABORACION DE INFORMES DIFGD-DAPT-P-00-08
Direccion del Area de Patrimonio Jefaturas de la Direccion de Area de Patrimonio

Solicitar a las

Jefaturas informe de
actividades mensual

h 4
N
Recibiry validar Enviar en electronico
informacion 2 la informacion
entregada zolicitada.
S PR———

PO S—

Elaborar informe

|

Enviar informacion a
la Direccion
Administrativa

-
r.o



Dependencia:

Cal

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Alta de bienes muebles adquiridos por el organismo

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

N

S

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccién Administrativa que A oriza:

Lic. Olga Mari

Cco
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lujo

por el organismo

ALTA DE BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS POR EL ORGANISMO DIFGD-DAPT-P-00-09 (pag. 1 de 2)

Direccion del area de compras y
adquisiciones

Personal de Ta Jefafura del Depfo.
Control
Patrimaonial

Jefe del Depto. de Control
Patrimonial

Aux. de la Jefatura del Depte de
Control Patrimonial

Enviar factura de
bienes muebles al
Personal de Control
Patrimonial

Recibe factura de los
bienes muebles por
parte de la Direscion

Revisar que la factura
cumpla con las

de Area de Compras
y Adquisiciones

caracleristicas fisicas
del bien adquirido
PETERITRES

Veritica marca,
maodeln, serie, en
caso de ser bien

Activo Fijo Contable
fue contiens la

\ partida patiimonal

No Si

& Cumple?

Si cumpla con las
caracterislicas

continuar la siguiente

actividad

o
Si no cumple con las
caractetisticas
debera regresar

Vacttsa y pasa al No.1

ey

Asignar un codigo

palimonial a cada
bien.

lg—

Validar la exislencia
del bien mueble de
manera fisica en el
area para la cual fue
adquirido

con las
caracleristicas que
vienen en factura se
puede etiquetar

o

BRI PR T
Sino cumple con las
caracteristicas del

bien mueble se

reporta a comprar

Se regresa factura @
la Direccion de

Compras y
Adquisiciones

Etiquetar el bien con
el nimero de codigo
patrimonial asignado
a c/u de los hienes
muebles

leg—

o
2

S

"D

-
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ALTA DE BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS POR EL ORGANISMO DIFGD-DAPT-P-00-09 (pdg. 2 de 2)

Responsable del Inventario
y el resguardo

Personal de la Jefatura del Depto.
control patrimonial

Jefe del Depto. de Control
Patrimonial

Captar firma del area
0 departamento
responsable, debera
firmar el formato de
alta de bienes

Y

Para fin de gozar =l

.| Recibe formato de

uso del bien mueble

Asignar folio

7| alta de bienes

Validar la existencia

patrimonial
e

A

del bien mueble de
manera fisica

Etiquetar el bien con
el numero de cadigo
patrimonial asignado

Recabar la firma del
area o departamento

a cada uno de los
bienes muebles

Archivar el

Y

a través del formato
de alla

expediente,

Co3

o

o

ro

-
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Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:

Direccion: Diraccion Administrativa

Area: Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Alta de bienes muebles donados al organismo

Cédigo de procedimiento: |[DIFGD-DAPT-P-00-10

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

\,

Responsable del area que Reviso:

Lic. Olga Mari

O@r Cdmpa

o

—

-
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"Diagram

donados

YT TS R
o

Yo Lt |

-10

ALTA DE BIENES MUEBLES DONADCS DIFGD-DAPT-P-00-10

Procuracion de fondos/area
gue recibe

=Personal de la Jefatura del
Depto. Control

Jefe del Depto de Control
Patrimonial

Remite listado de
bienes muebles

recibidos por
donacion

Recibir listado para
alta de mobiliario y/o
=

Revisar que el

»| equipo donade con
copia de factura o
recibo

formate cumpla con

las especificaciones

No x Si

;Cumple?

Sicumple con las
especificaciones
continuar la siguienie
actividad

—

= ™
Si no cumple con las

especificaciones
debera regresar el
formalo

al drea que presentod
el formato a fin de

Validar la existencia

del bien mueble de
manera fisica en el |«

solventar las
\ observaciones

Asignar un codigo

area para la cual fue
donado

Etiguetar el bien con
el numero de cddigo

patrimonial al bien ¢

donado

Recabar la firma del
area o departamento

patrimonial asignado
a cada uno de los
bienes muebles

s
Archivar el

Y

a través del formato
ce alta de bienes
donados

expediente

o
o
(e
r2

==



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Relacion de bienes muebles o equipo personales.

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

\
N\

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccién Administrativa que Autorj

Lic. Clga Mari

-

-4

 doe

r-.

o

A

Q-



T by i VNN ol AT el i

DAPT-P-00-11

BIENES MUEBLES O EQUIPOS PERSONALES DIFGD-DAPT-P-00-11

Responsable del bien personal

Personal de la Jefatura del Depto. de
Control Patrimonial

Jefe del Depto. de Control Patrimonial

Enviar formato de
relacion de bienes o

Recibir Formato d2
relacion de bienes,

equipo &l personal de
Contraol Patrimonizl

3> Equipo y/o
rerramientas de
trabajo personales
\zlidar la existencia
del bien muehle de

o Asignar folio

manera fisica en ¢l
area mencionada

Archivar el

expediente.

0 patrimonial




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Conciliacién y depreciacion de los activos fijos
contables patrimonio del Organismo

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\,
L

\

Responsable del area q%aevisé:

[ oy

—

o

{ ool

{ 3 )
(e
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Conciliacién y depreciacid

contables patrimonio del Organismo

DIFGD-DAPT-P-00-12

CONCILIACION Y DEPRECIACION DE LOS ACTIVOS FIJOS CONTABLES PATRIMONIO DEL ORGANISMO

DIFGD-DAPT-P-00.12 (1 de 2)

Direccién del Area de Finanzas

Jefe del Depto. de Control Patrimonial

ldentificar los bienes
sctivos fjos comebles

T —
En los primeros

cinco dias del mas,

dados de alta el mes
anterior.

v

identificar los bienes
de activo fijo contable

adguiridos

dades de aktz en el
mes snterior
e

v
—
Clesificar los bienes

de activo fijo contahble
por numero ¥ nombre
de cuenta contable.

_Recibir de Dir. de
Area de Finanzas el
Auxiliar Mayor a fin

de cotejarla
informacion contenida

e e ]
Que sea la misma por
el Departamento de
Control Fatrimoniza!

Estaplecs los afios
de vida il v
porcentaje
cerrespondiente

Hace las
observaciones &
Finanzas para
solventarlas

o

[

T



CONCILIACION Y DEPRECIACION DE LOS ACTIVOS FIJOS CONTABLES PATRIMONIO DEL ORGANISMO
DIF GD-DAPT-P-00-12 (2 de 2)

Jefe de' Depto. de Control Patrimonial

Depreciacion de
acuerdo con la

normaltiva vigente
establecida por el
CONAC

A
T

Realizar el célculo
del monto a depreciar
por cada bien.

v
Agregar los bienes
adquiridos del mes
anterior en listado de
los bienes de activos

fijos activos

Y

Realizar el caloulo a
depreciar por cuenta
contable de todos los
bienes de activo filo

contable

Realizar el caleulo
del monto a depreciar
por cada blen,

Entregar por medio
e Memorandum y en
forma digital a la
Direccion de Area de
Finanzas

Informa los montos
de depreciacién por
cuenta contable, en
los primeros 15 dias
del mes

==
-d

C

<

ro

o
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Coordinacion o
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Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:
Direccion: Direccion Administrativa
Area: Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Traspaso de bienes muebles

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

N\

Responsable del area que Reviso:




Dij

Traspaso de biene

S

agrama de"!

muebles

DIFGD-DAPT-P-00-13

TRASPASO DE BIENES MUEBLES DIFGD-DAPT-P-08-13

Area responsable del bien mueble

Personal del Depto, Control Patrimonial

Jefe del Depto. de Control Patrimonial

Enwia formato para

Recibir 2l formato de
traspaso de bienes
del drea al que

traspaso de bien
nmueble

Y

pertenece el bien
muebie

Traspasar los bienes
muebles al &rea

solicitada.
o

'NL__,\
Firmar el responsable
. | de inventario anterior

7| v el responsable det

inventario actual
(- S e
h
. ;\

A fin de gozar el uso

Validar la existenca
del bien muehle de

manera fisica en al

del bien mueble
e

area a
|2 que se traspsasa

i Se encuentra?

Si el kien mueble se
encuentra en el area
solicitada pasar a ia
siguiente actividad

2] Asignar folic

Si el bisn mueble no
3& encuentra en el
ares requerida.
soliciar gue nos
informen por teléfono

A 4

D por corren

electronico cuando s&
encuentre el hien

muehlie en su drea
para dar continuidad

i
Archivar e}

= patrimonia!

expediente

o

4
—
-
C o
b
-
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Coordinacion o

Dependencia: Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Direccion Administrativa

Area: Direccién del Area de Patrimonio

Procedimiento: Baja de bienes muebles patrimonio del Organismo

Caodigo de procedimiento: |DIFGD-DAPT-P-00-14

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Fecha de Autorizacion:

Firmas: Abril 2024

Persona que Elaboré:

\\\ £ ] =
_Cﬂ# | o ng Oaﬂc GDHJa Ciaﬂcfc

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

-
e

o

)

-
b}

Co



Baja de bienes muebles patrimonio del Organismo

de Fluj

DIFGD-DAPT-P-00-14

BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIO DEL ORGANISMO
DIFGD-DAPT-P-00-14 (1-2)

Area responsable de los bienes

Personal Jefatura del Depto,
Control Patrimonial

Jefe del Depto. Control Patrimonial

Contraloria Interna

Solicitar baja de
bienes con el formato

ey,
Recibir y revisar

v

“Baja de bienes”

formatos de baja de
mabiliaric

i
n caso de bienes

equipo de compulo
debera venir
acompafiado de
dictamen emitide por
el Area de Innovacion

Tecnoldgica /

En caso de biznes
muebles indusriales
dictamen emitido por

el técnice

En caso de vel(culos
presentar avaito

.

En caso de biznes
robados presentar
carpeta de

investigacion

Recibe acta

Revisar que el

formate cumpla con

las especificaciones

No Si

X

+Cumple con los
requisitos de baja?

Notificar al drea
solicitante via
telefénica o por
correo electronico.

ealizar listado de los
bienes solicitades
parala baja y
presentarlo ante
Contraloria Interna

Elaborar Acta
Circunstanciada en
donde se verifique el

estado de los hienes

circunstanciada |

Convocar a seslén
con Contraloria
Interna, encargada de

» asignar valor, para

efectos contables, a
los bienss muebles e
Inmuebles

-
4

-

e

nro
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BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIO DEL ORGANISMO
DIFGD-DAPT-P-00-14 (2-2)

Jefe del Depto. Control Patrimonial

Cansejo Directivo

Llevar a cabo la
sesion para analizar

acta circunstanciada
realizada por
Contraloria Interna

;es aprobada?

Y
resentar el acta a |

Direccion de Juridico
a fin de que se
someta la propuesta

Aprobar |z baja del
registro patrimonial.

ante Consejo
Directivo del Sistema
DIF Guadalajara

Dar de baja el bien

¥ desincorporacion del
dominio publico y
venta

caprueba baja?

Enviar al Jefe de
Control Patrimonial
abservaciones para

solventar las
observaciones

Recager los bienes
muebles y

del programa vigente |«
de inventarios

Presentar a la
Direccion de Area de
Compras ¥
Adquisiciones la
solicitud del avalio
del mobiliario y la
desincorporacion de
los bienes del
dominio publico

concentrarlos en un
espacio especifico

o
2

no
o



La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion Administrativa,
dependencia de la OPD Sistema DIF Guadalajara, fecha de elaboracién: abril 2024, fecha de
actualizacidn: abril 2024, Version: 00
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Administracion del Almacén

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-15

Fecha de Elaboraciéon:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Abril 2024

Fecha de Autorizacién:

Persona que Elaboré:

A\

—

| fuyaq O
. AN ’\\ VI] j/)c,-/‘. f:

Responsable del area que Reviso:

(Vfi )tq”a C‘) Y

Titular de la Direccion Administrativa q/ue Autoriza:

Lic. Olga

ric sporJ g Cempa




ma d

Administracion del Almacén

DIFGD-DAPT-P-00-15

ADMINISTRACION DE ALMACEN DIFGD-DAPT-P-00-15 (1 de 3)

Jefatura del Departamento de
Aprovisionamiento

Jefatura del Departamento de

Aprovis onamiento/Auxiliar de Almacen

Almacen

Chofer oficial de transporte/Auxiliar de

Implementar
controles para una
correcta recepcion de
mercancia definiendo
y estableciendo
para su ubicacion

erifica se cuente con
los espacios
suficientes para
maniobrar con el

montacargas de
acuerdo a
recomendaciones de
Proteccion Civil

efinir estrategias de
almacenalje, limpieza
de area, ubicacion de

Inspeccionar el
vehiculo del
proveedor segun

la mercancia,
cantidad de tarimas,
lespacios entres una y
otra, etc.

A 4

formato inspeccion
de vehlculo por tipo y
carga

AN

0060292



ADMINISTRACION DE ALMACEN DIFGD-DAPT-P-00-15

{2 de 3)

Jefatura del Departamento de
Aprovisionamiento/Secretaria

Jefatura del Departamento de

Aprovisionamiento/ Auxiliar de almacén/

Oficial de Transporte/chofer

Jefatura del
Departamento de
Aprovisionamiento

hecar el almacenaje
de la mercancia

verificando el estado

de producto antes de

almacenar, una vez
almacenado registra
en el formato
Recepcion de
alimentos

Revisar y supervisar
productos en mal

Supervisa la rotacion
del producto de
acuerdo al Sistema

estado

PEPS, primeras
entradas / primeras
salidas

Realizar
programacion de
entrega del producto
de acuerdo a rutas
entregadas por el

Departamento de

Nutricion

Recibe documentos
una vez entregada la
mercancia en los
centros DIF y
planteles escolares

()
(.

ro
!y

ca



ADMINISTRACION DE ALMACEN DIFGD-DAPT-P-00-156 (3 de 3)

Jefatura de Choferes/Proteccion civil/Oficia' de
transporte/Auxiliar de almacén

Jefatura del Departamento de Aprovisionamiento

Garantizar la seguridad

del almacen a traves
de varios factores como

impieza.mantenimiento,
capacitacion, normas
de seguridad, etc.

Garantizar la cadena
de suministre, cuidando
las caracterislicas del

fransporte como
limpieza, malos olores,

apropiado para
transportar alimentos

¥
Elabora propuesta y\
gestion de
capacitacién al
personal en temas
de seguridad de

almacén /

Solicita visitas de

Proteccion Civil para
contar con un
almacén seguro

e
Proporciona equipo
de proteccion
personal adecuada
N wegmirpe v v

Organizar y
supervisar trabajo de
colaboradores

(a0 ]

ro
-
i
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Traslados programados externos

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

o

Responsable del area que Reviso:

—_

4/

Titular de la Direccion Administrativa que Aut

A : ) !
‘fﬂ"i) ‘/ﬂ;cc Cﬂ{ﬂ//e GWW’“
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—

)
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DIFGD-DAPT-P-00-16

TRASLADOS PROGRAMADOS EXTERNOS DIFGD-DAPT-P-00-16

Direccitn Administrativa

Direccién del Area de Patrimonio

Jefatura del Depto. de Servicios

Generales
Salicitante realiza
peticion por escrito a
Direccion General
e,
Y
Recibe derivacion de
Direccion General
para atencion peticion
de traslado
v
PR,
Deriva a Direccién de
Area de Patrimenio » Recibe derivacion
para atencion L
~—
¥
verifica con Jefe de ——
Departamento de
Servicios Generales » Agenda traslado
disponibilidad para
atencién S —'
h 4
i )
Verifica con
solicitante el servicio
a realizar
ST
h 4
e —

Informa a Direccion
de Patrimonio

T

h 4
S —

Verifica que el
servicio se preste en

tiempo y forma

(i}

N
-

ro

~O
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Coordlnacmn o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Distribucion de programas alimentarios

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-17

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

\

Vs Ocr 2 (ou‘zr

Responsable del area que Revisé:

/Hm fe B

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:




Distribucion de programas al

imentarios

DIFGD-DAPT-P-00-17

DISTRIBUCION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS DIFGD-DAPT-P-00-17
Jefatura del Depto. de

(pég. 1 de 2)

Aprovisionamiento

Chofer

Aux. de Almacén

Chofer/Aux, Administrativo

Recibe de la Jefatura

de Nutricion 10 dias

antes del siguiente
mes formatos y

recibos

X

("de los 3 programas )
alimentarios
verificando

cantidades

Y
Organiza la
distribucion y entrega

de los documentos a

Revisa rutas, recibos

los choferes para su
revision.

h S 2L oo SRS

7| vy carga camioneta

Revisa diariamente a
chofer salida de
mercancia

Distribuye de acuerdo
a programacion de la
ruta mensual y
bimestral programas
alimentarios

Y

—
cada uno de los
Centros DIF y

Planteles escolares
N

h 4
Descarg

a cuenta y
acomoda el alimento

en los centros y

planteles escolares

fo
c=
r\



DISTRIBUCION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS DIFGD-DAPT-P-00-17 (pdg. 2 de 2)

Directores de Centro o
Responsable de Programa

Chofer

Chofer y Secretaria

Jefatura del Depto. de
Aprovisionamiento

Cuenta el producto y
verifica fechas de
caducidad

Informa al personal
que todo el producto
esta completo y en
buen estado

ecaba firmas y sello
.| de cada programa

Y
Si esta incompleto o
en mal estado
elabora formato de
inconformidad

VR |

A4
envia a Nutricidn
para su reposicion

DIF Jalisco notifica si

procede

una vez contado el
producto

Entrega ruta
finalizada de cada
programas, y
documentacion a
secrelaria

en caso de que falte
firma o recibo

Recibe informacion
.| completa coteja con

secretaria regresa la
ruta para la
recoleccion del dato

"] recibos firma selia y
regresa a secretaria
N

Y

"

para su escaneo y
entrega a jefatura de
Nutricidn quien recibe
documentacion firma

y sella.

660299



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Direccién Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Sanidad del almacén

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-18

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\

ll’vh\g f/)m.'f"- (ENLIHIA Cﬁnwr\

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccion Administrativa que

Lic. Olga mdria sparzdg Campa

-~
-
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DIF D-DAPT-P-00-18

Sanidad del

SANIDAD DEL ALMACEN DIFGD-DAPT-P-00-18 (p4g. 1 de 2)

Jefatura del Departamento de
Aprovisionamiento

Chofer/Aux. Almacén/Fumigador
contratado

Chofer/Aux. Almacén

Elabora programa de
sanidad y ceordinar

las actividades
sefialadas en el plan
de limpieza

Y

Realiza cronograma

Aplica plan de
N limpieza y

de fumigacion y se
envia a DIF Jalisco

Inspeccionan
diarlamente la calidad
del producto
alimenticio (color,

“1  cronograma de
fumigacion mensual

olor, textura,
apariencia, fecha de
caducidad, etc.

ealiza actividades
de limpieza de
acuerdo al

crenograma de
aclividades dsfinido
en el formato de plan
de limpieza




SANIDAD DEL ALMACEN DIFGD-DAPT-P-00-18 (pag. 2 de 2)

Chofer/Aux. Almacén/Jefatura del
Departamento de Aprovisionamiento

Jefatura del Departamento de
Aprovisionamiento

Chofer/ Aux. Almacén

Elimina desechos en

Corrobera la fecha

con la Jefatura del
Departamento de

caso de tenerlos

Servicios Generales
de acuerdo al plan de
fumigacion y se

recibe al fumigador

Brindan
acompanamiento al
fumigador

Solicita constancia [«

Envia plan de
limpieza, canstancia
de fumigacion asi
como evidencia
fotografica a
Aseguramiento de la
calidad del sistema
DIF Jalisco
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Distribucion de Programas Alimentarios

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-19

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccioén
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

\

Responsable del area que Reviso:

7

D Golille (im0

ll{v'."\q i

Titular de la Direcciéon Administrativa que Autoriza:
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Distribucién de Programas Alimentarios

gr

'DIFGD-DAPT-P-00-19

DISTRIBUCION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS DIFGD-DAPT-P-00-19 (p4g. 1 de 2)

Jefatura del Departamento de
Aprovisionamiento/Secretaria

Oficial de transporte/Choferes/ Auxi. de
Almacén

Secretaria

ecibe de la Jefatura
del Departamento de
Nutricion la ruta de

distribuccién de los
programas
alimentarios,

Verifica cantidades,
organiza la
distribucién mediante

Distribuye los
Programas
Alimentarios a los
Centros CDC,CDI del

una programacion y
entrega de los
mismos

DIF, Planteles

Escolares y/o varios,
registrados en el
padron de
beneficiarios

Recaba firmas y
sellos en listado y
recibos, asi como

dejan copia en cada
centro

Entrega formatos
(hojas deruta y
recibos) original
firmado de recibido
de los centros a la
coordinacién de
Nutricién.

-

>

C

=
! S

C.

&



DISTRIBUCION DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS DIFGD-DAPT-P-00-13 (pag. 2 de 2)

Jefatura del Departamento de
Aprovisionamiento/Auxiliar de Almacén

Jefatura del Departamento de
Aprovisionamiento

Levantan inventario

fisico a fin de mes y

Realiza inventario
mensual de alimento

lo coteja con lo
entregado de las
hojas de ruta

Y

recibido con el
entregado y lo coteja
fisicamente

»3

Captura e informa

Verifica inventario
mensual
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Elzaboracion de Inventarios

Coédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\

Responsable del area que Reviso:

l -“ﬁ'\{)m. (131 I C Ny e

o

o

=

O
o

ol



Elaboracmn de Inventarios

DlFGD DAPT—P 00 20

ELABORACION DE INVENTARIOS DIFGD-DAPT-P-00.-20

Jefatura del Depto. de Aprovisionamiento

Auxiliar de Almacén/choferes

Define fechs para
inicio de inventario ya
sea
mensual,semestral o

enual

h 4

—
Para conm
existencias de
preducto

Y

exacia selecciona los

Clasifica mercancia
pars localizacion

criterios a seguir

A 4
s L
QOrganizs equipos de
trabajo para la
elaboracion del
conteo e indica cual
sera inventariada

En el formato de
levaniamiento

v
(R ol e e Aok
Selecciona e informa
€l protocolo de
productos en caso
que se encuentren

: anomalias

Alimento
caducado,dafado.

f—_‘"‘;;\

— N

obsolero o extraviado
, S

Y

S —
Procede 3 acomodar

Realiza =i primer

inventarios. /

el producte que se
contara

h 4

conteo una vez
terminado registra
resultadeos elabora
formato de

v

.
e

- )

Se firma y se selia

y

Se intercambian )

eqguipas para realizar

un recuentc, se firma
v sella el formato

C‘G\{Q "1



Coordinaciéon o
Dependencia:

1zaclone
Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Diraccion Administrativa

Area:

Direccidon del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Solicitud de mobiliario

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-21

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

AN
N\

Responsable del area que Reviso:

lic. Olga Maria Esparza
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__Diagrama de Flujo

Solicitud de mobiliario
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DIFGD-DAPT-P-00-21

Solicitud de mobiliario DIFGD-DAPT-P-00-21

Direccion Administrativa

Jefatura del Departamento de Logistica

de Logistica

Personal de la Jefatura de Departamento

Recibe peticion,
autoriza y deriva para

atencién

¢ Se autoriza?

Agenda y programa
la entrega de lo

acretaria del Depto
realiza formato
prestama de

solicitado

Recibe dacumento
para conocimiente

mobiliario con
soporte
corespondiente

Auxiliar de 13 Jefatura
entrega ¥ acomoda el
mobiliario solicitado.

Al termino del evento
recogen mobiliario y

trasladan a resguardo
en oficinas generales

h 4

| Secretaria archiva

documenios

“

D
-

C
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Prestamo de Mobiliario a Dependencias

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-22

Fecha de Elaboracioén:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

X
N\

Responsable del area que Revisé:

D
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iagrama de Fluijc
Dependencias
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DIFGD-DAPT-P-00-2

Préstamo de mobiliario a dependencias DIFGD-DAPT-P-00-22

Dirgccidon Administrativa

Jefatura del Departamento de Logistica

Personal de la JeTatura de Departamento
de Logistica

Recibe peticion,
autoriza v deriva para
atencion

.| Recibe documents

;Se autoriza?

“| para conocimiento

Agenda y programa
» laentregadelo
solicitace

¥
Secretaria del Depte.
realiza formato
prestamo de
mebilierio con soporte

correspondients
Bt N )

P —

Auxiliar de la Jefatura
enirega el mobiliaric

h

Recibe v wverifica el

solicitado.
~—

PR —
Auziliar de la Jefatura
» trasladz a resguardo

estade del mobiliario

€| mobiliaric

h 4
—

Secretaria archiva
documentos

C
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Reporte de fallas en equipo electrénico y/o
tecnolégico

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-23

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

N

Responsable del area que Reviso:

o
3
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Reporte
tecnoldgico

DIFGD-DAPT-P-00-23

Reporte de fallas en eguipo electrénico y/o tecnologico DIFGD-DAPT-P-00-23

Jefatura del Departamento de Logistica

innovacion Tecnoldgica

Secretaria de Departamento Jefatura de
Logistica

Realiza reporte fzlla

Realiza formato
traslado de mobkiliario

de equipo v/o redes
M e

N —
Recibe y revisa que
el equipo funcione

Resliza reparaciony [

A

correctamente

» para reparacion y/o
mantenimiento
corrective

devuelve equipo |
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Reporte de fallas en instalaciones del CAl

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-24

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\

N,
k"

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccion Administrativa que A riza:

Lic. Olga Marig trza Mampa
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T r e e e e

en instalaciones del CAl

| Reporte de fallas

DIFGD-DAPT-P-00-24

Repoerte de desperfectos en instalaciones det CAl DIFGD-DAPT-P-00-24

Jefatura del Departamento de Logistica

Jefatura de Mantenimiento a Inmuebles

Técnicos de la Jefatura de Mantenimiento
a Inmuebles

Resgliza reporte

Afiende reporte v

j, ST CSP I

R,
Revisa y valida
trabajos resalizados,

A

envia personal a
realizar rabajes

Realizan trabgjos,
elaboran bitacora,
recaban firma vy sello

firma bitacera.

il

-
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Atencidon de evento para externo

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-25

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso6:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

\ =7
Titular de la Direccion Administrativa que A iza

ROXA=—""Y

Lic. Olga Maria Espatza Cdmpa




DIFGD-DAPT-P-00-2

Atencion de evento para externo DIFGD-DAPT-P-00-25

Relaciones Puablicas

Jefatura del Departamento de Logistica

Auxiliares de la Jefatura del
Departamento de Logistica

Recibe derivacion de
Direccién General

para atencion

¥
(" Revisa agenda.
reserva fecha y
responde a solicitante
aprobacion o

neqgativa z peticion

¢Se aprueba?

Recibe notificacion

para conocimiento y
archiva.

ecioe ficha tecnica
con necesidades de

espacio. audio, video,
coffebreak, cersonal,
etc.
%
Registra en agenda

v

Realiza scouting con
ente externg para

revisar puntos de la

solicitud

A

Realiza actividades
. lencomendadas, enlre

y
Asigna actividades al
personal a su £argo.
sugervisando que el ‘

evenio se lleve a
cabo correciamente

“lellas manejo de audic
y video

h
Y

Al térming ¢el evento
recogen mobiliario v
equipo

A

=

o

>
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccidn del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Solicitud de evento interno

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-26

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccioén
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

R
AN

Responsable del area que Revisé:

Lic. Olga Maria Eéplirza Qbmpa
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Solicitud de evento interno DIFGD-DAPT-P-00-26

Relaciones Pdblicas

Jefatura del Departamento de Logistica

Auxiliares de la Jefatura del
Departamento de Logistica

Recibe derivacion de
Direccion General

para atencion

h 4
¢ Rewvisa agenda,

reserva fecha y
responde a solicitante
aprobacion o

negativa a peticion

¢ Se aprueba?

Recibe notificacion

para conocimiento y

archiva.

Recibe ficha tecnica
con necesidades de

Y

espacio. audio. video,
coffebreak, personal.
\ etc.

h 4

Registra en agenda

Realiza scouting con
ente externs para
revisar punios de la

solicitud

Asigna actividades al
personal a su cargo.

Realiza actividades
Jiencomendadas. entre|

supervisande que el
ayvanto se lleve 2
cabo correctamenie

“lelias manejo d2 audic
y video

—
Al tarmino del evento
| recogen mobiiario v
equipe




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Logistica de estacionamiento

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-27

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\

Responsable del area que Revisé:
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estacionamiento

Logistica de

Logistica de estacionamiento DIFGD-DAPT-P-00-27
Jefatura del Departamento de Logistica Caseta de vigilancia B

de Logistica

nferma a caseta de
vigilancia cuanios

Atiende cualguier

espacios deberan » Resquards espacios situacion que se
reservarse para presenie
L evento /

ey
Recibe reporte de

incidentes por uso de
estacionamiento

A

000321



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Dirsccion Administrativa
Area: Direccién del Area de Patrimonio
Procedimiento: Mantenimiento de areas verdes en oficinas

generales e inmuebles del Sistema DIF Guadalajara

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-DAPT-P-00-28

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que

i Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Revisé:

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Fecha de Autorizacién:

Firmas: Abril 2024

Persona que Elaboré:

A\

NN\
N

Responsable del area que Revisé:

Lic. Olga Maria

o
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M

antenimiento de areas verd

Diagrama de Flujc
es en oficinas generales

e inmuebles del Sistema DIF Guadalajara

e TP e A

DIFGD-DAPT-P-00-28

Mantenimiento de dreas verdes en oficinas generales e inmuebles del Sistema DIF Guadalajara DIFGD-DAPT-P-00-28

Jefatura de Departamento
de Mantenimiento a Inmuebles

Secretaria de la Jefatura del
Depto de Mantenimiento a Inmuebles

Jardineros de la Jefatura del
Departamento
de Mantenimiento @ inmuebles

Recibe reporte de

area solicitants

Rezliza calendario de
atencidn conforme 2
solicitudes

h 4

£signa cuadrilla de

Informa a aérea
solicitante fecha en

trabajo

» que acudird cuadrilla
a realizar frabajos d2
jerdineria

Rezlizan trzhajos de
. poda y

Programa visita
posterior hasta que
se terminen los

mantenimiente de
areas verdes

A
3’

Trabajo terminado

S

Informa & Jefatura de
Departamento de
Mantenimiento &

No Si

trabajos de
mantenimiento dreas
verdes.

Valida licket en
plataforms. describe
trabajos realizados

Recibe bitacora y
captura en base de
datos

Inmuebles trabsjos
izltantes

Elaboran bitdcora
recaban firma y sello
de drea solicitante.
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-
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Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Direccion Administrativa

Area:

Direccioén del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Atencion reportes de mantenimiento a inmuebles.

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-29

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

\
AN

Responsable del area que Revisé:
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Atencion reportes de ma

ntenimi

ento a inmuebles.

iy
Tt LY

DIFGD-DAPT-P-00-29

Atencion reportes de mantenimiento a Inmuebles DIFGD-DAPT-P-00-29

Jefatura de Departamento
de Mantenimiento a Inmuebles

Secretaria de la Jefatura del
Depto de Mantenimiento a iInmuebles

Técnicos de ta Jefatura del Departamento
de Mantenimiento a inmuebles

Recibe reporte de

grea solicitante

A
Designa equipo de
trebajo, organiza y da
indicaciones de
trabajos a realizar.

ST

¥

—
Asgigra cuadrilla de

Informa a area
.| solicitante que

trabajo

7| acudiré cuadrilla &
atender reperte

Pragrama visita
postenior hasta que

se concluyan los

Realizan trabajos

No Si

Trabajo terminado

Infarma a Jefatura d=
Departamento de
Mantenimiento &

Inmuebles trabgjos

faltantes

trabajos de
mantenimiento

Valida ticket en
plataforma. describe
trabajos realizados

Recibe bitdcora v l
captura en base de

Elaboran bitdacora.

datos J

recaban firma y sello '
de area solicktante.

P
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Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién Administrativa

Area:

Direccidon del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Entrega de material a cuadrillas

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-30

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

\

Responsable del area que Revisé:

Lic. Olga Maria Egpéirza (ompa
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Entrega de material a cuad

|

rillas

it
|

ciacoietal e s s ot
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DIFGD-DAPT-P-00-30

Entrega de material @ cuadrillas DIFGD-DAPT-P-00-30
[Técnicos de la Jefatura del Departamento

de Mantenimiento a Inmuebles

Responsable de almacen

Jefatura de Departamento
de Mantenimiento a iInmuebles

de mantenimiento

Solicitan & elmacen

de mantenimiento
material necesario

Asignz trabajos 2
realizar conforme a
reportes recibidos

Recibe inventario y
realiza gestiones ante
Cireccion de

Patrimonio para la
compra de materizles

Entrega maierial y
registra en control
entradas y salidas

Bimestraimente
elgbora inventario de

materigles
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e L A
Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Atencion de reportes de mantenimiento urgentes

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-31

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidon
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

o=



Atencron de reportes de mantenlmlento urgen’tes

" DIFGD-DAPT-P-00-31

Atencion repories de mantenimiento & Inmuebles urgentes DIFGD-DAPT-P-00- 31

Jefatura de Departamento
de Mantenimiento a [nmuebles

Secretaria de la Jefatura del
Depto de Mantenimiento a Inmuebles

Técnicos de la Jefatura del Departamento
de Mantenimiento a inmuebles

Recibe reporte de
Zrea solicitante

h A

p—
Diesigna equipo de

trabajo, organiza y da

Informa & area
solicitanie gue

indicaciones de
trabajos 2 realizar.

e

acudird cuadrilla &
atender reporte

Valida ticket en

plataforma. describs
trabajos realizados

captura en base de

( Recibe bitdcora y
L datos

Realizan trabajos

Elaboran bitacora,

recaban firma y selio
de @rea solicitante.




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccidn del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Levantamiento de necesidades de remodelacion y/o

rehabilitacion.

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-32

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\

\Y

Responsable del area que Reviso:

0u033u



Levantamlento de neces;dde de remodelacmn y/o
rehabilitacion.

DIFGD-DAPT-P-00-32

Levantamiento de necesidades de remodelacién y/o rehabilitacion DIFGD-DAPT-P-00-32

Jefatura de Departamento
de Mantenimiento a Inmuebles

Direccion de Patrimonio

Direccion Administrativa

Rezliza visita de
inspeccion para
verificar necesidades

de rehabilitacion y/o
remodelacion

h 4

Elabera reporte de
necesidades y lo
entrega a la

Gira instrucciones
pars iniciar

levantamiento fisico

Direccion de
Patrimenio para
revision y validacien

de dreas a rehabilitar
vio remodelar

Realiza
ievantamiento flsico y
entrega a Direccion
de Pairimonio

Valida levantamienic
fizico y enirega 2

Autoriza

upervisa ejecucion

de obra en compafiia

de Ingeniero (2] y/o
Arquitecto (a}

> Direccién
Adminisirativa para
su aprobacion

»| rehabilitacidn yio
remodelacion

asignado. Informa a
Direccion de
Patrimonio

Informa a Dirsccion
Administrativa
conclusian del

Recibe informe

proceso de
rehabilitacion y/c
remodelacion

000331



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Supervisién de proyectos y obras

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-33

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboroé:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\

N

.

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccién Administrativa que A

Lic. Olga Maria Espgrzd Campa

000332



Supervisién de proyectos y obras DIFGD-DAPT-P-00-33

Jefatura de Departamento
de Mantenimiento a Inmuebles

Direccion de Patrimonio

Direccion Administrativa

Revisién de Proyecto
conforme a lo
solicitado por las

\ autoridades

L,

Visita los ceniros
propuestos a
remodelar
~—

»
/—'——[—"\
Elabora reporte ¥ lo
entregs a Ia Direccion

Vaiida reporte &
informz & Direccidn

de Pairimenio
. S S

UpErvisa ejecucion
de obra en ccmpehis
de Ingeniero (a) y/o
Arguitecte (a)

A

General y Direccion
Administrativa

Recibe de Obras
Publicas proyecio,

catalogo de
conceptos y fecha
inicic de obra

asignado. Informa a
Direccién de
Patrimonio

Infarma a Direccion

Y

Administrative 1a
terminacicn de obra

Recibe obra y firma

actas de entrega-
recepcion de ochra.
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Trémite de pago de combustible

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-34

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccioén
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisoé:

JuuooH



Tramite de pago de combustible

T

<}

DIFGD

e &
e S

_DAPT-P-00-34

TRAMITE DE PAGO DE COMBUSTIBLE DIFGD-DAPT-P-00-34

Jefatura del Depto. de Servicios
Generales

Direccién del Area de Patrimonio

Direccion del Area de Compras
y Adguisiciones

Recibe la factura del
proveedor.

SN |

Y
e 0N
Anexa tickets soporte
de consumo de la
factura
N s

Y
0

Revisa, valida, sella y
firma
SRR

i |

Entrega a Direccion
de Patrimonio para

Valida, sella y firma

A 4
A

Ingresa facturas a
programa Nucont

X
f—r—‘\

Imprime péliza

M

—
Devuelve
documentos a

Jefatura de Servicios

validacion y firma

\__Generales.

.

Entrega factura y
soporte a la Dir, Area

Recibe factura y

de Compras para
tramite de pago

N

> soporte para tramite
de pago

<
Resguarda acuse |
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Tramite de pago de fumigacién

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-35

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccion
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\

Y

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccién Administrativa que Autoriza:

—

Lic. Olga Marja Bspargp Campa

000330



Tramite de pago de fumigacion

TRAMITE DE PAGO FUMIGACION DIFGD-DAPT-P-00-35

Jefatura del Depto. de Servicios Direccién del Area de Patrimonio Direccion del A'rea'de Compras
Generales y Adquisiciones

Recibir la factura del Valica, sella y firma

>
3
proveedor.
—_—
h 4
E—-
Anexar soporte de
servicio de Ingresa facturas a
fumigacion programa Nucont
-
¥
/—V—\
Revisa, valida, sella y
firma Imprimir péliza de
Nucont
U
. AR
Entrega ¥
documentacion a \
Direccion de Entrega a Jefatura de
Patrimonio Servicios Generales
N s e
Recibe

documentacion

—_—

Entrega a Direccion
de Compras y
Adquisiciones para
tramite de pago

Recibe factura y
solicitud de pago para
tramite de pago

N~

Y

Resguarda acuse

00U39



Coordinacién
Dependencia:

Eodt
o

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccién Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Tramite de pago de material de aseo

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-36

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

N

N\
\-.

N,

Responsable del area que Revisé:

Lic. Olga Maria Ex #mpa

OUuUdgv
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DIFGD-DAPT-P-00-36

TRAMITE DE PAGO DE MATERIAL DE ASEQ DIFGD-DAPT-P-00-36

Jefatura del Depto. de Servicios

Generales

Direccién del Area de Patrimonio

Direccion del Area de Compras
y Adquisiciones

Recibir la factura del
proveedar.

i)

3
Anexar soporte de
servicio de material
de aseo de todos los

centros de DIF

Y

Revisa, valida, sella y

|

» Valida, sellay firma

SRR
4

)
Ingresa facturas a
programa Nucont

RN,

1

;

4

firma

— /

Recibe P

Imprirmir péliza de
Nucont

<

{]

Entrega a Jefatura de

documentacion [

A4

Entrega a Direccién
de Compras y

Servicios Generales

Recibe factura y

Adquisiciones para
tramite de pago

Resguarda acuse

»solicitud de pago para
trdmite de pago

Uuuday



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccién del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Tramite de pago de combustible

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-37

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacidén:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

N

SO\

.,
~

Responsable del area que Revisé:

P
| i
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TRAMITE DE PAGO DE ENERGIA ELECTRICA DIFGD-DAPT-P-00-37

Jefatura de Departamento de

- Direccién del Area de Patrimonio i ; i
Servicios Generales Direccidn del Area de Finanzas

Revisa semanalmente la
base de datos de CFE
para verificar que todos
los pagos hayan sido
realizados en la cuenta
de DIF

Realizar revision e

informa a la Direccion
de Patrimonio

No Si

¢se realiza pago

urgente?
Se congilia con la

cuenta bancaria

Imprimir recibo y
elaborar solicitud de

page

‘
Valida, firma y sella
> solicitud de pago
Qente

Ingresa documentos

Recibe
a la Direccién de

» documenlacion y
Finanzas para pago. realiza pago

Resguarda acuse

QUU34L



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Direccién Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Trémite de pago de suministro de GAS LP

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-38

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\
N\

~

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Direccion Administrativa que Autoriza:

Lic. Clga mMaria Espdrza C#&mpa

- 000342



.- Diagrama de Flujo R A
Tramite de pago de suministro de GAS LP | DIFGD-DAPT-P-00-38

H i alifly

TRAMITE DE PAGO DE SUMINISTRO DE GAS L.P, DIFGD-DAPT-P-00-38
Jefatura de Departamento de
Servicios Generales

Direccién del Area de Patrimonio Ditecdion del Area da Einanzas

R
Recibe los

comprobantes de
carga de gas |.p. de
los centros

Concilia
mensualmente con la
cuenta bancaria

¢ se realiza pago

urgente?
Realiza formato de |

cargo por centro de
costo

S

Recibe
documentacién para
cargos contables

h 4

Valida, firma y sella

A4

Imprimir recibo y

elaborar salicitud de
pago

Valida. firma y sella
solicitud de pago
urgente

~—

Y

Ingresa documentos
a la Direccién de
Finanzas para pago.

Recibe
documentacion y
realiza pago

Resguarda acuse

Judogu



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Direccién Administrativa

Area:

Direccién del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Tramite de pago de agua SIAPA

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-39

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

N\

\\\\

Responsable del area que Revisé:

000344



TRAMITE DE PAGO AGUA "SIAPA" DIFGD-DAPT-P-00-39

Uefatura del Depto. de Servicios Generale

Direccién del Area de Patrimonio

Direccion de Area de Finanzas

Imprime recibo de

cobro

Recaba firma y sello
del centro

Ly

Elabora solicitud de

Valida, firma y sella

pago
st

Entrega documentos
a Direccion de Area

solicitud de pago

de Finanzas para

\ paga J

Recibe

documentacion y
realiza pago

Resguarda acuse

000340



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Pedido semestral de material de aseo

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-40

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\

Responsable del area que Revisé:

000346
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Pedido semestral de material de aseo

D-DAPT-P-00-40

PEDIDO BIMESTRAL MATERIAL DE ASEC DIFGD-DAPT-P-00-40

Jefatura del Depto. de Servicios
Generales

Direccion del Area de Patrimonio

Direccién del Area de Compras
y Adquisiciones

Recibe pedido
bimestral de material
de aseo de cada
Direccion yio
Coordinacion

Revisa y valida,
verificande que no
haya excedentes en
las areas solicitantes

Informa para
autarizacién a

Revisa. valida y

Direccién de Area
de Patrimonio

Realiza pedido a
proveedor para que
distribucion (<

=] autoriza

realice la <
los primeras 5 dias
L habiles del mes

Y
o ———

Recibe factura y
soporte para tramite
de pago

h
Revisa. valida y sella.
Recaba firma de

.
>

Direccién de
Patrimonic

Valida, firma y sella.

Entrega
documentacién a

Recibe

Direccion de Area de
Compras y Adqg. para
pago

Y

documentacion para
tramite de pago

Resguarda acuse

IARLY



Coordinacion
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccidn del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Mantenimiento vehicular

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-41

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccidén
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\

Responsable del area que Revisé:

Lic. Olga Maria Espdrza Cémpa

00034v
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Mantenimiento vehicular DIFGD-DAPT-P-00-41

MANTENIMIENTO VEHICULAR DIFGD-DAPT-P-00-41
Jefatura del Depto. de Servicios
Generales

Direccién del Area de Patrimonio Direccién del Area de Finanzas

Elabara calendario de

mantenimiento vehicular | Validay autoriza
Avisa a resguardante de
cada vehiculo la fecha en

que les corresponde |
mant vehicular

I

N
—
Recibe vehiculo y
traslada a taller

{

Recoege vehiculo y
verifica los trabajos
realizados

1

Recibe faclura y
soporte para tramite
de pago

¥

' i W
Revisa, valida y sella.
Rgpabaiima de > Valida, firma y sella.
Direccion de
Patrimonio

Entrega
documentacion a
Direccion de Area de

Recibe

¥ documentacion para
Compras y Adq. para tramite de pago
pago

Resguarda acuse [«

Uuu3ay



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccion del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Control de suministros de
vehicular

combustible a parque

Codigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-42

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha

de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

N\

Responsable del area que Reviso:

o

; P
S

Titular de la Direccién Administrativa que Autoriza:

Lic. Olga Maria §

INRERIY
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Control de sumi
vehicular

_______ Diag

nistros de com
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DIFGD-DAPT-P-00-42

CONTROL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE A PARQUE VEHICULAR DIFGD-DAPT-P-00-42

Jefatura del Depto. de Servicios
Generales

Responsable de vehiculo

Direccién del Area de Patrimonio

Elabora bitacora
mensual de consumo

de combustible por
cada vehiculo

3, £
Sy

Entrega bitacora a

Recibe bitacora y
llena debidamente en

resguardante de
vehiculo
, WS

) S E——
Recibe bitacora,

”|  cadacarga de
combustible

verifica kilometraje vs [«
consumo
-~

Y

Elabora reporte y
entrega a Direccién

de Patrimonio para
conocimiento

3> Recibe reporte

Resguarda acuse
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Direccion Administrativa

Area:

Direccidn del Area de Patrimonio

Procedimiento:

Traslados programados inter institucionales

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-DAPT-P-00-43

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Luis Felipe Robredo Martinez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Direccién
Administrativa que
Autoriza:

Lic. Olga Maria Esparza Campa

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

i

Responsable del area que Revisé:

7

e

.@ a §ampa

Lic. Oiga Maria

000352
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TRASLADOS PROGRAMADOS INTER INSTITUCIONALES DIFGD-DAPT-P-00-43

Direccion Administrativa Direccién del Area de Patrimonio Jefatura del Depto. de Servicios
Generales

Recibe pelicion de
traslado
interinstitucional

SRR

4
—

—
Deriva a Direccién de
Area de Patrimonio >

Recibe derivacién
para atencion
N

\l"_ﬂ

verifica con Jefe de
Departamento de
Servicios Generales
disponibilidad para
alencion

h 4

e~ %
Agenda traslado

N s e o

Y
T

Verifica con
solicitante el servicio

a realizar
i)

h
r L'—_\
Infarma a Direccién
de Patrimonio

Verifica que el
servicio se preste en
tiempo y forma
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccién Administrativa,
dependencia de la OPD Sistema DIF Guadalajara, fecha de elaboracidn: abril 2024, fecha de
actualizacién: abril 2024, Version: 00
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3. Glosario

AGEB: Area Geoestadistica Basica, extension territorial que corresponde a la
subdivisién 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.

Area O: Areas operativas’

ARCO: Formato de solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacién u Oposicidén de
Datos Personales.

ASEJ: Auditoria superior del Estado de Jalisco.

Voucher: Documento personal e intransferible en el que se especifica el pago de
una serie de servicios por adelantado y de los que se va haciendo uso
posteriormente.

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 o0 cualquier conjunto de
elementos pendientes, de manera tal poder controlar sencilla y rapidamente su
ejecucion.

COG: Clasificador por Objeto del Gasto, documento que ordena e identifica en
forma genérica, homogénea y coherente, los recursos humanos, materiales,
tecnologicos 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.

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

Sistema DIF: Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia.

DPNNA: Delegacidn de Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifos y Adolescentes
Drive: Plataforma gratuita que permite almacenar archivos y acceder a ellos desde
cualquier lugar utilizando la nube.

Google: Buscador de internet.
Impugnada: Interponer un recurso contra una resolucién administrativa o judicial.
INE: Instituto Nacional Electoral.

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

000353



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

Memorandim: Mensaje escrito que comunica algo de manera in terna en una
empresa.

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: Planeacién, Evaluacién y Monitoreo.

PMD: Plan Municipal de Desarrollo.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

Presidium: Plataforma elevada en la que se ubican los oradores y otras autoridades
en un evento formal.

PUBP: Padrén 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 de Programas

RRPP: Relaciones Publicas.

SID: Sistema de Indicadores de Dasempeiio.

TJAE: Tribunal de Justicia Administrativa del Estado.

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