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A. Presentacion

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

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

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

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

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la 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 autorizacioén, Visto Bueno y Asesoria y Supervision de los
siguientes funcionarios:

Titular de la Direccion General

Titular de la Coordinacion 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 elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afno 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 actualizacion®.

Codigo 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).

000003



C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 7130, fraccién V. del Cédigo de Gobierno Municipal
de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia
ademas de contribuir a la divisiéon 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 informacion, comunicacion y difusién para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

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 realizacién de las funciones asignadas.

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

Procedimiento

Recepcion de documentos DIFGD-COCO-00-01 19 No
Control de Derivaciones DIFGD-COCO-00-02 21 No
Atencién a Casos DIFGD-COTS-P-00-01 25 No
Ventanilla Unica DIFGD-COTS-P-00-02 29 No
Atencion a Casos Urgentes DIFGD-COTS-P-00-03 31 No
Programa Apoyos Alimentarios | 5 e~n ~3TS.P-00-04 35 No
Emergentes

Recepelon y seguimiented® | yean mpap pa00-01 37 No
correspondencia

Atencion médica de CDC’S DIFGD-COSB-P-00-02 40 No
ﬁ'g\e{glciones Médicas de Primer DIFGD-COSB-P-00-03 42 No
Organizacién de Feria de Salud | DIFGD-COSB-P-00-04 44 No
Valoracion Médica Domiciliaria | DIFGD-COSB-P-00-05 47 No
SL{p?NISIOﬂ de Consultorios DIEGD-COSB-P-00-06 49 No
Médicos

Levantamiento de padron de

beneficiarios del Programa de DIFGD-COSB-P-00-07 51 No
Alimentacién Escolar

Proceso de distribucién de

desayunos y recuperacion de

MBLaNlSHos e DIFGD-COSB-P-00-08 55 No
corresponsabilidad del

Programa de Alimentacién

Escolar

Proceso de supervision del

Programa de Alimentacién DIFGD-COSB-P-00-09 59 No
Escolar

Proceso de instauracion de

Cocinas Menutre y Huerto DIFGD-COSB-P-00-10 62 No
pedagoégico del Programa de .
Alimentacién Escolar

Procesode levanfamientordel | 1yean soeE.pL00-11 66 No
padron de beneficiarios del
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Programa de Atencion
Alimentaria a Grupos
Prioritarios (AAGP)

Proceso de distribuciéon de
despensas y recuperacion de
mecanismos de
corresponsabilidad del
Programa de Atencion
Alimentaria a Grupos
Prioritarios (AAGP)

DIFGD-COSB-P-00-12

70

No

Proceso de entrega de
alimentos complementarios del
Programa de Atencidn
Alimentaria a Grupos
Prioritarios (AAGP)

DIFGD-COSB-P-00-13

73

No

Proceso de integracién de
comités de contraloria social
del Programa de Atencién
Alimentaria a Grupos
Prioritarios AAGP

DIFGD-COSB-P-00-14

77

No

Platicas de orientacion y
educacion alimentaria del
Programa de Atencién
Alimentaria a Grupos
Prioritarios (AAGP)

DIFGD-COSB-P-00-15

80

No

Proceso de levantamiento del
padron de beneficiarios del
Programa de Atencion
Alimentaria en los primeros
1000 dias

DIFGD-COSB-P-00-16

82

No

Proceso de distribucién de
despensas y recuperacion de
mecanismos de
corresponsabilidad del
Programa de Atencién
Alimentaria en los primeros
1000 dias

DIFGD-COSB-P-00-17

85

No

Proceso de entrega de
alimentos complementarios del
Programa de Atencién
Alimentaria en los primeros
1000 dias

DIFGD-COSB-P-00-18

88

No

Proceso de integracién de
comités de contraloria social
del Programa de Atencién

DIFGD-COSB-P-00-19

90

No
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Alimentaria en los primeros

1000 dias

Platicas de orientacion y

educacion alimentaria del

Programa de Atencion DIFGD-COSB-P-00-20 92 No
Alimentaria en los primeros

1000 dias

Orientacion, Asesoria y

Capacitacion en Programa de | p,c5n coSB-P-00-21 94 No
Proteccién a la Lactancia

Materna

Atencion Odontoldgica DIFGD-COSB-P-00-22 96 No
Informe RAM DIFGD-COSB-P-00-23 98 No
Padron de Beneficiarios DIFGD-COSB-P-00-24 100 No
Supervision de Consultorios DIFGD-COSB-P-00-25 102 No
Campana Nacional de Salud DIFGD-COSB-P-00-26 104 No
Deposito Bancario DIFGD-COSB-P-00-27 106 No
Administracion de insumos DIFGD-COSB-P-00-28 108 No
dentales

Proceso de Licitaciones DIFGD-COSB-P-00-29 110 No
Solicitud y supervisionde | p5p cOSB-P-00-30 112 No
prestadores de Servicio Social

Atencion Psicopedagdgica de DIEGD-COSB-P-00-31 114 No
ingreso en CDI

Concentracjo c_ie informacion y DIEGD-COSB-P-00-32 116 i
reporte de indicadores

/iareion Psicopedagagiea DIFGD-COSB-P-00-33 118 No
Individual en CDI

supervision dt Ia labar DIFGD-COSB-P-00-34 120 No
psicolégica en centros

Capacitaciones para el DIFGD-COSB-P-00-35 122 No
departamento de Psicologia

Q;egg?”es Psicopedagogica | prGp-cOSB-P-00-36 124 No
Talleres psicoeducativos DIFGD-COSB-P-00-37 126 No
Escuela para padres y madres | DIFGD-COSB-P-00-38 128 No
Elaboracion de convenios para | o o5 ~6gR.P.00-39 130 No
el departamento de psicologia

g‘:cfgg(’” psicologica voluntad | e Gp.cOSB-P-00-40 132 No
Alensinpsiesiogica. par DIFGD-COSB-P-00-41 134 No
canalizacion o derivacion

Atencion y recepcion de DIFGD-COSB-P-00-42 136 No
usuarios

Control de calidad interno DIFGD-COSB-P-00-43 139 No
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Integracion de informacién de
usuarios y solicitudes de
transparencia

DIFGD-COSB-P-00-44

141

No

Proceso para toma de muestra
CDIy CDC

DIFGD-COSB-P-00-45

144

No

Ingresos

DIFGD-COSB-P-00-46

147

No

Procesos de analisis clinicos

DIFGD-COSB-P-00-47

150

No

Suministro externo de analisis
clinicos

DIFGD-COSB-P-00-48

154

No

Control de documentacion

DIFGD-COSB-P-00-49

157

No

Plan anual de Trabajo de la
Direccion de area de CAl

DIFGD-COCI-P-00-01

159

No

Actualizacion de Padrén
mensual de Transparencia

DIFGD-COCI-P-00-02

161

No

Realizar informes de
Actividades RAM, Estadisticas
DIF Jalisco, etc.

DIFGD-COCI-P-00-03

164

No

Elaboracién, contestacion vy
seguimiento de
correspondencia de la
Direccién de CAL.

DIFGD-COCI-P-00-04

166

No

Actualizacion del Padrén de
beneficiarios para seguro
escolar

DIFGD-COCI-P-00-05

168

No

Reportes mensuales sobre
derecho de cobro de los
Centros de Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-06

170

No

Organizacion, clasificacion y
depuracion documental del
archivo

DIFGD-COCI-P-00-07

173

No

Realizacién de informes de
actividades mensuales y
semestrales

DIFGD-COCI-P-00-08

175

No

Supervision de CDI's CAIC's Y
CEDI

DIFGD-COCI-P-00-09

177

No

Ingreso de una nifa (o) a los
Centros de Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-10

179

No

Administracion de los alimentos
en los Centros de Desarrollo
Infantil

DIFGD-COCI-P-00-11

182

No

Entrega de una nifia (o)en los
Centros de
Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-12

184

No

Atencidn de accidentes en los
Centros de Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-13

186

No
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Supervision sanitaria y de
seguridad del inmueble y
equipamiento en los Centros de
Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-14

190

No

Atencidn psicologica en los
Centros de Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-15

192

No

Entrevista Inicial para Padres
de Familia de un Centro de
Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-16

196

No

Realizacién de juntas
educativas en los Centros de
Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-17

198

No

Establecimiento de |la cuota de
recuperacion en los Centros de
Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-18

200

No

Retabulacion anual en los
Centros de Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-19

204

No

Integracion y Actualizacion
permanente expedientes de las
ninas y ninos, en los Centros
de Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-20

206

No

Entrega de informacion
mensual de los Centros de
Desarrollo Infantil (Reportes de
DIF Guadalajara y DIF Jalisco,
etc.)

DIFGD-COCI-P-00-21

208

No

Realizacion del filtro sanitario
para ingreso en Centros de
Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-22

210

No

Organizacion, clasificacion y
depuracion documental de
archivo del Centro de
Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-23

212

No

Actualizacion del Padron de
beneficiarios de Centros de
Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-24

216

No

Llenado de inventarios de aseo,
alimentos y papeleria de un
Centro de Desarrollo Infantil.

DIFGD-COCI-P-00-25

219

No

Actualizacion de la plataforma
RECREA de SEJ por un Centro
de Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-26

221

No

Actualizacion de
Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios (REVOE) de
un Centro de Atencion Infantil

DIFGD-COCI-P-00-27

223

No
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Realizacion del filtro sanitario
de nifias y nifios en los Centros
de Asistencia Infantil
Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-28

225

No

Entrega de una nifia (0) en un
Centro de Asistencia Infantil
Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-29

227

No

Realizacidn de juntas
educativas en un Centro de
Asistencia Infantil Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-30

229

No

Entrega de informacién
mensual de un Centro de
Asistencia Infantil Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-31

231

No

Ingreso de una nifa (0) a un
Centro de Asistencia Infantil
Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-32

233

No

Integracion y Actualizacion de
expediente Unico de

beneficiarios de un Centro de
Asistencia Infantil Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-33

235

No

Entrevista Inicial a Padres de
Familia de un Centro de
Asistencia Infantil Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-34

237

No

Actualizacion del
Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios (REVOE) de
un Centro de Asistencia Infantil
Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-35

239

No

Organizacion, clasificacion y
depuracién documental de
archivo del Centro de
Asistencia Infantil Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-36

241

No

Actualizaciéon del Padrén de
beneficiarios de un Centro de
Asistencia Infantil Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-37

243

No

Llenado de inventarios de aseo,
alimentos y papeleria de un
Centro de Asistencia Infantil
Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-38

245

No

Actualizacion de la plataforma
RECREA de SEJ para un
Centro de Asistencia Infantil
Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-39

247

No

Realizacion de informes de
actividades de |la Jefatura de
Educacion Fisica y Deportes

DIFGD-COCI-P-00-40

249

No
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Elaboracién de reporte de DIFGD-COCI-P-00-41
. X 251 No
asistencia y clases
Aplicacién de clase de DIFGD-COCI-P-00-42
s 253 No
educacion fisica
Evaluacion fisica de nifios en DIFGD-COCI-P-00-43
255 No
etapa preescolar
Realizacion de informes de
actividades mensuales y DIFGR-COCHR-00-44 257 No
semestrales
Coordinacién de la aplicaciéon
del servicio de alimentacion en DIFGD-COCI-P-00-45 259 No
CDI's y CEDI
Planeacién del suministro de DIFGD-COCI-P-00-46 261 N
alimentos CDI’s y CEDI
Supervisiéon del area de cocina | DIFGD-COCI-P-00-47
263 No
y comedores
Revision y control de gastos DIFGD-COCI-P-00-45 265 No
Comprobacién de fondo
revolvente de CDI's y CEDI DIFGD-COCI-P-00-49 267 No
Elaboracion de ordenes de
compra para alimentos y DIFGD-COCI-P-00-50 271 No
seguro escolar de CDI's y CEDI
Capacitacién al personal cocina | DIFGD-COCI-P-00-51 273 No
SR IS Elg DIFGD-COCI-P-00-52 275 No
didactico de nutricion
Planificacion anual de trabajo DIFGD-COHD-P-00-01 277 No
Supervision de actividades
programadas y realizadas en DIFGD-COHD-P-00-02 279 No
los CDC y Comedores
Organlzallmon de las reuniones DIFGD-COHD-P-00-03 282 No
de trabajo con las Jefaturas
Organizacion de reuniones de
trabajo con Directivos de CDC HiFal-Gat-F-00-08 264 ho
Revision y envio de informes
semestrales DIFGD-COHD-P-00-05 286 No
Cumplimiento con la Plataforma
Nacional de Transparencia REFCLEUCREERIRS 288 i
Elaboracion y aplicacion del DIEGD-COHD-P-00-07 290 No
presupuesto anual
Actualizacién de la Normativa DIFGD-COHD-P-00-08 292 No
Vinculacién y gestion
adinistiativa DIFGD-COHD-P-00-09 294 No
Control de procesos de los DIFGD-COHD-P-00-10 297 No
servicios de CDCs
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Administracion del Centro de
Desarrollo Comunitario

DIFGD-COHD-P-00-11

299

No

Coordinacién de apoyos

DIFGD-COHD-P-00-12

302

No

Supervisidén de programas para
grupos de la Tercera Edad

DIFGD-COHD-P-00-13

304

No

Generacion de capturas en
NUCONT, depositos de los
pagos generados en el Centro
y presentacion de Cortes
Financieros

DIFGD-COHD-P-00-14

306

No

Gestion Administrativa del
Personal

DIFGD-COHD-P-00-15

308

No

Coordinacion de servicios de
Alberca Centro de Desarrollo
Comunitario 19 y 25

DIFGD-COHD-P-00-16

310

No

Generacion de Informes
Estadisticos

DIFGD-COHD-P-00-17

312

No

Supervision de Centros de
Desarrollo Comunitario

DIFGD-COHD-P-00-18

314

No

Vinculacion con instancias para
fortalecer la diversidad de
servicios en los Centros de
Desarrollo Comunitario

DIFGD-COHD-P-00-19

316

No

Supervisién de apoyos
Estatales y Federales

DIFGD-COHD-P-00-20

318

No

Estadisticos DIF Guadalajara

DIFGD-COHD-P-00-21

320

No

Seguro colectivo de accidentes
personales escolares

DIFGD-COHD-P-00-22

322

No

Tramite de refrendo para
preescolares

DIFGD-COHD-P-00-23

324

No

Estadistico mensual DIF Jalisco

DIFGD-COHD-P-00-24

326

No

Elaboraciéon de padrén de
beneficiarios para el area de
transparencia

DIFGD-COHD-P-00-25

328

No

Contratacién de seguro escolar

DIFGD-COHD-P-00-26

330

No

Actualizacién del Reporte de
Avance Mensual (RAM) / Matriz
de Indicadores para Resultados
(MIR)

DIFGD-COHD-P-00-27

333

No

Programa Blindy

DIFGD-COHD-P-00-28

335

No

Elaboracion y actualizacion del
plan anual por grado de
preescolar

DIFGD-COHD-P-00-29

337

No

Capacitacién a personal
docente

DIFGD-COHD-P-00-30

339

No
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Eleccion del libro de texto para
grado de primero, segundo y
tercer grado de preescolar

DIFGD-COHD-P-00-31

341

No

Actualizacion de formatos

DIFGD-COHD-P-00-32

344

No

Coordinacion del Comité
Pedagdgico

DIFGD-COHD-P-00-33

346

No

Supervisidn de los programas
de Educacién Preescolar

DIFGD-COHD-P-00-34

348

No

Supervision de Preescolares en
Centros de Desarrollo
Comunitario

DIFGD-COHD-P-00-35

350

No

Inscripcion de nifias/nifios a
preescolares de Centros de
Desarrollo Comunitario o
Centro de Atencion Infantil
Comunitario

DIFGD-COHD-P-00-36

352

No

Junta informativa inicial con
madres y padres de familia

DIFGD-COHD-P-00-37

354

No

Entrega de nifias y nifios a sus
familias en el horario de salida

DIFGD-COHD-P-00-38

356

No

Filtro sanitario de entrada para
el ingreso de nifias y nifios de
preescolar

DIFGD-COHD-P-00-39

358

No

Implementacién de planes y
programas de educacion
preescolar

DIFGD-COHD-P-00-40

360

No

Tramite de refrendo

DIFGD-COHD-P-00-41

362

No

Juntas grupales para entrega
de evaluaciones trimestrales

DIFGD-COHD-P-00-42

364

No

Actualizacion de padrén de
alumnos y alumnas de
Extraescolar

DIFGD-COHD-P-00-43

366

No

Actualizacion de la informaciéon
de transparencia

DIFGD-COHD-P-00-44

368

No

Solicitud de reconocimientos
digitales

DIFGD-COHD-P-00-45

371

No

Actualizacion del RAM y de la
MIR

DIFGD-COHD-P-00-46

373

No

Planeacién de eventos
especiales de Instituto Cultural
de Asistencia Social

DIFGD-COHD-P-00-47

375

No

Evaluacion mensual de cursos
y talleres

DIFGD-COHD-P-00-48

377

No

Supervision de cursos y talleres
de Centros de Desarrollo

DIFGD-COHD-P-00-49

379

No
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Comunitario e Instituto Cultural

de Asistencia Social

Capacitacién sin costo para

doeantss Exirassacia DIFGD-COHD-P-00-50 381 No
Capacitacion con costo para DIFGD-COHD-P-00-51 383 No
docentes extraescolares

Atencion y coordinacion de DIFGD-COHD-P-00-52 386 No
alumnos y maestros del ICAS)

Actuallzacmq de estadisticos DIEGD-COHD-P-00-53 389 No
DIF Guadalajara

Alta de taller y convenio 70-30

para Centro de Desarrollo DIFGD-COHD-P-00-54 391 No
Comunitario

Planeacion de Cursos de DIFGD-COHD-P-00-55 393 No
Verano en ICAS

Pedido y compra de insumos DIFGD-COHD-P-00-56 395 No
Manejo de facturas y DIFGD-COHD-P-00-57 397 No
comprobaciones

SAgUIRmENo £ rEeEes DIFGD-COHD-P-00-58 | 399 No
alimentarias

Rewision de bildcoras y DIFGD-COHD-P-00-59 401 No
formatos de operacién

Ingreso y realizacion de padron | DIFGD-COHD-P-00-60 403 No
ealiz3elon el rapone DIFGD-COHD-P-00-61 405 No
mensual de resultados

Charlas para usuarios DIFGD-COHD-P-00-62 407 No
Reporte mensual de la RAM DIFGD-COHD-P-00-63 409 No
Modulo de atencién para

personas extraviadas en DIFGD-COUP-P-00-01 411 No
eventos masivos

Operativo temporal de lluvias DIFGD-COUP-P-00-02 414 No
Operativo Plan Invernal DIFGD-COUP-P-00-03 417 No
Activacion de Refugios

Temporales DIFGD-COUP-P-00-04 421 No

Cadigo del procedimiento

Cddigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de version (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Significado

Simbolo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

| €000

Flujo de secuencia

Actividad
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinacion de Operacién,
dependencia de la OPD Sistema DIF Guadalajara, fecha de elaboracion: Julio 2024, fecha de
actualizacidn: Julio 2024, Versién: 00
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Coordinacion de Operacion

Procedimiento:

Recepcion de documentos

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-COCO-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtro. Ledén Delgadillo Rosas

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autoriza'cién: Julio 2024

Persona que Elaboro:

7 4

Responsable del area que Revisé:

—

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

/://7//4%’/ B

00G01Y



Recepcién de documentos

Diagramade Flujp
DIFGD-COCO-00-01

Recepcion de documentos

Usuaria (0} / Personai de DIF Guadalajara

Secretaria general

nirega documento

escrito en original y
copia con: fecha.

firma y sello dirigido a

eciba y sella origina

v topis dal

.

documento con sello

la Courdinacitn de
Cperacion o la bolata

de derivacion y
ocumento adjunto

aptura los datos de
escrito: Tipo de

documento, folio.

fecha del escrita.

de Coordinacion de
Cperacién con fecha,
heora ¥ nombre de

quien recibe

y
egistra la boleta o
documento de forma

consecuiiva en el

fecha ¥ hora de

recepcion, nembre de
quien recibe,

destinatario, ect.

archivo electronico
que le corresponde
de acuerdo al tipo de
documento.

Digitalizar el
documento,
registrando de

-
=

acuerdo al numero de
folio para su archivo
electronico

Entrega
documentacion a la
Coordinacion de

Operacién para su
revisibn y derivacion
al drea
correspondiente

000020



T T ik

Coordinacion o

” Sistema DIF Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Coordinacion de Operacion
Area: Coordinacion de Operacion
Procedimiento: Control de Derivaciones

Cdédigo de procedimiento: |D|IFGD-COCO-00-02

Fecha de Elaboracién: Julio 2024

Persona que Elaboro: Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Responsable del area que

2 Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Reviso:

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Julio 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

o » 4 /
%”/ "’7””’*%’*/ = %’
,./

/

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

000021



Control de Derivaciones (1 de 3}

Secretaria general

Coordinacion de Operacién

Enirega
correspondencia a
Coordinacién de

r——— e =
Revisa

o |Cotrespondencia y da

QOperacién para su
revisién v derivacion

oy

Revisa base de dalos|_

7| indiczciones para la
atencidon )

y

(.-\’ signa prioridad de
atencion y fecha

Iimite para emitir

de correspondencia
~

v
(" Registra las dreas
responsables a las
gue sera derivado el
asunio en cuestion
(Escrito, =olicitud,

\ denuncia) /

¥
{ Copia documento ¥
boleta para su
derivacién v
resguarda origina!
para seguimiento a

\ su respuesia. J

Entrega
memorandum o
boletas de derivacidn
(F-DG-02} con
documentacicn n
copia ansxa,
recgbando firma y
sello de cada area
involucrada

L
Regisira los datos del
acuse tales como:
fecha, hora y nombre
de quien recibio

Archiva por orden
consecutivo los
acuses de cada

documento derivado

respuesta escrita al
usuario (a) /
dependencia

\ solicitante v

000022



Control de Derivaciones (2 de 3)

Direccicnes

Secretaria general

Coordinacién de Operacion

1

-

Recibe boleta para la
atencion a su

e acuerdo & la fech&
limite marcada da
seguimiento a los

seolicitud

asuntos derivados v
solicita respuesta por
gscrito (F-DG-03)

Elabora respuesta
par escrito al
remitente, sequn sea
el caso

Entrega a la
Coordinacion de

Operacion para su
revision y firma

:{ Reviza la respuesta ]

Si No

X

;Tiens observaciones?

Enirega a l2
Cocrdinacion para
recabar firma

Revisa la respuests
pars su autorizacion y
firma

¢Hay observaciones?

Las sefisla ala
Secretariz General

Realiza las
correcciones

sefialadas

Sella, digitaliza y
entrega &l drea
correspondiente

Auloriza respuesia ¥
firma

000023



Control de Derivaciones (3 de 3)

Coordinaclon de Operacion / Direcclones

Secretaria general

e
Entrega respuesta a

El trémite es para un
remitente externc

Si No

Tramita la firma de
oficio de Direccion
General mediante
papeleta de firma (F-
DG-04

Se sigue el praceso
de Control de

la dependencia o [«
usuario (a)

Y
Entrega acuse
firmado y sellado a la

Direccion General
para su archivo

Gestiona copias de
documento para
archivo de

Derivaciones de
Direccion General

Entrega respuesta al
remitente

Recaba datos del

Coordinacion o
Direccion

acuse

,__?Jf—.\
Digitaliza
N e e

v

Archiva

000024



Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Trabajo Social

Procedimiento:

Atencion a Casos

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COTS-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

P
=z 7

Responsable del area que Reviso:

=

S
- B S
7
/
/

Titular de la Coordinaciéon de Operacion que Autoriza:

0000295



Atencién a Casos | -00-01

Atencion a Casos {1 de 3)
Trabajador Social Usuario Supervision de Casos

Recihe solicitud
directa en el ceniro, o
turnada por la
supervisién de casos.

A
(" Realiza enlrevista

orientacion al usuario
para realizar un
diagnostico
\ preliminar ;

jp
Lleva a cabo p'

investigacion
soclefamiliar para
detectar fa
problematica v
vulnerabilidad

Realiza un plan de
intervencion acorde &
las problematicas de

la familia.

Socializar con el
usuario el plan de
intervencion, a fin de
que otargue su
consentimiento para

\llevarlo a cabo /

Solicita a la familia i
los documentos | = o

necesarios para [ \\X/

estionar los apoyos,

¢{Firma formato de
consetimiento?

Hace entrega de
documentacién
completa,

Recibe ficha cierre y
asesoria o caso
integradeo, revisa,

firma vy archiva.

Reasliza ficha clerre y
otorga nimero de
asesoria o caso.

000026



Atencion a Casos (2 de 3)

Trabajador Social

Trabajador Social Operativo

Supervision de Casos

Direccion del Area de
Trabajo Social

No

&0

¢Esta completa?

Se lleva a cabo ficha
cierre.

;‘.—/

Recibe ficha cigrre ¥
2S250riE 0 £aso

I Inkmnra ol mmee .
Integra el caso
acorde a los

%inean_-rieni’os de
atencién a casos.

Entrega caso a
Trakajadora Sccial
QOperativa para
revision.

Entrega al
heneficiario €l apovo

Solicita numero de
caso, revisa el
diagnéstico social v
plan de intervencién
propuestos porla
Trabajadora Social .

!
!

Entrega caso &

integrado, revisa,
firma v archiva.

Recibe el caso

debidamente
. |integrado. revicado y

2] Firma el casoy

Supervigién de cascs
para validacien.

valida la correcta
integracion dsl

mismo.
S

En coordinacion con
Trabajsdor Socisl
QOperativo, llzva a

| autorizz el apoyo.

A

asisiencial, recaba
fote v firma en recibo
de enfrega.

En caso de apoyo no
licitado, solicita
factura y carta crédito
original al proveedor. )

hd
T ——

Darespuesta a
canalizaciones

Revisa
canalizaciones, cierre
v recibo. Hace
entrega de
documentos &
upervision de casos

recividas y realiza
ficha cierre.

cabo gestién
administrativa para

entrega cdel apoyo

000027



Atencién a Casos (3 de 3)

Supervision de Casos

Direccion det Area de Trabajo Social

Revisa cierre, recibo
y captura apoyo en
padron

Revisa respuestas &

.| Firma respusestas a

canalizaciones

Envia respuestas a

» g
canalizaciones

cenalizaciones |
N

—

Revisa factura y
recaba documentos
para solicitar el pago

del apoyo.

A4
Realiza framite
administrative para
solicitar & compras el
pago del apoyo.

Solicita pago de
apoyo y entrega
documentacion a

compras.

h 4
/ Anexa A
decumentacion v
acuses a expediente,
archiva, captura el
cierre del caso en
padron.

000026



4
|- W
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinaciéon de Operacion
Area: Direccién del Area de Trabajo Social
Procedimiento: Ventanilla Unica

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

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda

';es.p",’fsab'e deldreaque |\v o irving Dario Castillo Cisneros
eviso.

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:
rd - //
/ g -

_updd

—

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

s oA

000029



Ventanilla Unica

DIFGD-COTS-P-00-02

Ventanilla Unica

Usuario

L.T.S Ventanilla Unica

Supervision de casos

Solicita apoyo al
Sistema DIF
Guadalajara por
peticion directa,
reporte o mediante

otra institucion.

Lleva & cabo
antrevista orientscion,
en caso de reporte se
realiza boleta de
referancia.

Ciagnostico N

preliminar, deteccion
de problematicas,
verificar =i resultan
competencia de la

Direccién de Trabajo

Social.

£Es competencia de
Direccién de Trabajo Social?

Verifica que el
salicitante cuente con
la documentacion
solicitada en los
lineamientos de
atencién a casos

.Esta compieta?

Qrienta ¥ reguiere al
solicitante la

documentacion
faltante.

( Orlentay deriva al
Area del Sistema DIF
que corresponda /0

canaliza ala
institucion
competente.

¥

Envia SICATS por

ecibe la entrevista o
boleta de referencia y
documentos anexos,
para zonificar al CDC
o CDI mas cercano al
domicilio del
solicitante.

En caso de ser caso
urgente se turna & la
L. T8 de cases

urgentes que
corresponda.

=P m——
Recibe el acuse de

SICATS ¥

ruta.
S S

documentos que
integren [a Asesoria

;F—\

Archiva la Asesoria, |—

T
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TR

s AT e T

M

e R e T

ion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Sistema DIF Guadalajara
Direccion: Coordinacion de Operacion

Area: Direccién del Area de Trabajo Social
Procedimiento: Atenciéon a Casos Urgentes

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COTS-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda

Responsable del area que

Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

o -

HpLucta)

Responsable del area que Revisoé:

000031



AR R ~ Diagrama de Flu
Atencion a Casos Urgentes

DIFGD-COTS-P-00-03

Atencion a Casos Urgentes (1 de 3)

Trabajadora Social

Usuario

Supervision de casos

Recibe solicitud
directa en el centro. o
turnada por la
upervision de casos

Realiza entrevista

orentacién al usuario

para realizar un
diagnostico
preliminar,

Lleva a caba

investigacion
sociefamiliar para

clatectar la
problematica ¥
vulnerabilidad.

Realiza diagnostico
socie familiar ¥ un
plan de intervencién
acorde a las
problematicas de la
familia.

Saocializar con el
usuario el plan cde
intervencion, a fin de

que otorgue su
consentimiento para

\_ llevario & cabo. /

S

Solicita a la familia
los documentos
necasarios para

estionar los apoyos.

¢Otorga consentimiento?

Firma formato de
desistimiento

Reasliza ficha clerre y

Recihe ficha cierre y
asesorfa o caso,

otorga numero de
asesoria o caso.

Hace entrega de
= documentacion

completa

revisa, firma y archiva

003032



Atencion a Casos Urgentes (2 de 3)

Trabajadora Social

Supervision de casos

Direccion del Area de Trabajo Social

:Estad completa?

Integra el caso
acorde a los
lineamientos de

atencidn a casos.

h 4
o
Salicita numero de
caso e Supervision
de casos.
e el
i

A
( Entrega el caso
debidamente
integrado a la

e S e T
Recibe el caso
debidamente

“|integrado, lo revica v

Supervision de casos
para ravision y

\ validacion. /

-
Se lleva & cabo fichs

valida.

h 4

Enirega caso &

.| Autoriza el apoyo

Dirsccion de T.S. para
autorizacién.

A R R T TR S TR,
Recibe ficha cierre v

asesoria 0 caso

)4

cierre y entrega a

supervision de casos.
~—

A e TN
Entrega al

beneficiario, el apayo

asistencial, recaba
foto :.‘ firma en recibo
de entrega

S

En caso de apoyo no
licitado, solicita
f&ctura ¥ carta crédito

A

origing!. al proveedor.

Da respuesta a
canalizaciones
recibidas, realiza
ficha cierre y entrega
a Supervision de

casos.

integrado, revisa,
firma y archiva.

En coardinacion con
rabajadora Social de
Casos Urgentes. lleva

o asistencial.

Entrega a
Supervisicn de casos
para gesticn de

apoyo.

A

2 cabo gestion
administrativa para
entrega del Epoyo

003033



Atencion a Casos Urgentes (3 de 3)

Supervision de casos

Direccién del Area de Trabajo Social

2

—t

Revisa ciere. reciho
v captura apoyo en
padron.
e o)

) 4
oy

Revisa respuestas &

canaglizaciones

e
Envia respuestas &

b

Firma respuestas &

canalizaciones

v
Revisa factura y
recaba documentos

para solicitar el pago
del zpoyo

h 4
Realiza trémite
administrativo para
solicitar a compras €l

pago del apoyo.

A 4

Solicita pago del
apoyo v entrega
documentacién a

compras

Anexa
documentacion y
acuses a

expedientes, archiva,
capiura el cierre del
caso en padrén

canalizaciones.




Coordinacién o

FAAI PR s [ g

ficacion Organizacio

Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:

Direccién: Coordinacién de Operacion

Area: Direccion del Area de Trabajo Social
Procedimiento: Programa Apoyos Alimentarios Emergentes

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COTS-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

////: -

—

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

W _’/‘/./'/
,/ 7 A ’/Z// _—
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s _ Diagrama de Flujo
Programa Apoyos Allmentanos Emergentes

DIFGD-COTS-P-00-04

Programa Apoyos Alimentarios Emergentes

Direccion de Trabajo Social

Usuario

CDC'S, CDI'S y Programas

Invitacibn a las dreas
del Sistema que
brindan atencion a la

pablacion.

L 4
(En coordinacian cony
la Direccion de
Campras se lleva a

Usuarios del Sistema
DIF Guadalajara
solicitan en el CDC ¢

Se entrevista a
beneficiarios,
informan reglamento

CDI mas cercano,
apoyo alimentario
emergente.

Entrega la
documentacion
necesaris. acorde a

¥ sclicitan
documentos de
soporte

las reglas de

cabo la adquisicion
\ de insumos. /

operacion del
programa

(‘_—."\
Integra el expediente
v lo entrega a la

¢ Estd compista?

"| Direccidn de Trabajo

Social.

¥

Resguarda los

Las ¥ los Directores
de los centros reciben

expedigntes,

Acude el dia v hora
indicados por
personal de trabajo

las despensas y se
cercioran de gue
gstén en buen estado

A 4

FPersonal de Trabzjo
Social realiza las

social. al centro gque
le corresponde. para
recibir el apoyo.

entregas de los
apOy0s

A T N
Se recaba firma de

beneficiario en recibo

LAcude?

Sin justificacian
alguna. la despensa
serd otorgada a otra

Verifica la correcta
integracion de los
expedientes y &

parsona gue se
encuentre en lista de
ESpera.

de apoys ¥ evidencia

fotogréfica

y
— Y
e entregan recibos ¥

evidencia fotografica
a la Direccion de

Trabajo Social

comprabacitn del
apoyo

Subsana las
observaciones

LEs comrecta?

» realizadas y entrega
a la Direccion de
Trabajo Social.

000036



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacién

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar

Procedimiento:

Recepcion y seguimiento de correspondencia

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mbhed loci U,

Responsable del area q/u} Reviso:

0000317



Recep01on y segunmlento de correspondenma

DIFGD-COSB-P-00-01

Recepcion y seguimiento de correspondencia (1 de 2}

Soporte

Direccitn del Area de Salud y Bienestar

Jefaturas de {Ds Departamentos de la
Direccion del Area de Salud y Bienestar

Recibe documentos
{oficio, memo,
memoerando)

h 4
Sellay registra en el

control de

Revizsa

documentacion y

memorandums u
oficios

Caplura y entrega
seguimiento de

deriva 2l drea
correspondiente

L 2
Entrega memorando
u oficio de

contestacion con

rubrica y visto buene

memorandos u oficios
en la base de datos

Recibe oficios.
memorandums de
derfvacion

LEs comrecto?

Da respuesta y
seguimiento a
Direccion del Area

de Saludy Bienestar

Reviza contestacion
par memorandum o
por correo eiectrénico

Da visto bueno vy
envia por correo la
contestacion a
Coordinacion de
Operacion

000033



Recepcidn y seguimiento de correspondencia (2 de 2)

Coordinacion de Operacion

Soporte

Visioc bueno de la
contestacion de la

Direccién del Area de
Salud y Bienestar.

imprime contestacion
y recaba firmas y

ribricas de la Dir. del
Area de Salud v

Bienestar, de la
Coordinacion de
QOperacion y la Dir.
General

v
Lleva control de
seguimiento del

memorandum u oficio

que comparte con la

Direccion del Area de

Salud y Bienestar

Envia oficio por
medio deruta 2 la
institucion
correspondiente o de
manera personzl
dentro de oficinas
generales

Escanea la
contestacion con
firmas y sellos

000037



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y
Bienestar/Departamento Médico

Procedimiento:

Atencidon médica de CDC'S

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-02

Fecha de Elaboracioén:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Afreds (ovore.

Responsable del area que Revisé:
/

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

000040



de CDC'S

.

Atencion médica

DIFGD-COSB

-P-

&

B R s el e ]

0

0-02

Atencion médica de CDC'S

Secretaria General

Médico General

Recibe al usuario y
otorga informacion de
espera de la atencion
médica.

Genera recibo en
plataforma NUCONT

v deriva al consultorio
edico con su recibe,

Recibe al usuario y
registra recibo de
pago en formato

dnico de beneficiarios)

v
—_—
Anota en registro

cuando es

candonado o exento
de pago.

h 4

( Realiza evaluacion

médica y registra en
formateo de examen
médico en donde

firma y sella

—

Realiza expedients
medico y archiva

), S—

¥
fInforma a la Jefatura
de| Depariamento
IMédico cada mes en
el formato narrativo
la cantidad de
consultas gue realizd

\ en el mes

Realiza formato
SUIVE de manera
semanal de las
enfermedades que

atiende y lo envia a
Jefatura del
Departamento
Médico

000041



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccion del Area de Salud y Bienestar/
Departamento Médico

Procedimiento:

Atenciones Médicas de Primer Nivel

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-03

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

#

/////
=
4/5‘, fv/z’x ;’;’H e
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AmadeRlulow et il Wi
DIFGD-COSB-P-00-03

Atencnes Médias de Primer Nivel

Atenciones Médicas de Primer Nivel
Secretaria Keédico General

Revisa y velida la ey
documentacidn

requerida para una
Atencién de primer
nivel de atencién. N e

h 4

Recibe &l usuario

A4
(" Entrevista v llena
registro de
atenciones madicas
diaric en el
Expediente Clinico o

\ Certificado médico. /

w
Diagnbstica v otorga
receta y da
seguimiento al
paciente si es
necesario.

¢Es paciente?

Derivacion & ofro
nivel otorga hoja de
transferencia del
paciente

000043



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento Médico

Procedimiento:

Organizacién de Feria de Salud

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-04

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Nkeds Cavcin V

Responsable del drea que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

i

000044



__Diagrama de Flt

Orgalzalo deFerla de alud

DIFGD COSB P-00-04

Organizacion de Feria de Salud (1 de 2)

Jefatura del Departamento Médico

Secretaria

Evalda junto con
Direccitn de Salud ¥
Bienestar los lugares
para la realizacion de
la Feria de Salud

¥
{ Gestiona las fechas

propuestas antes las
Secretarias de Salud
v otras Dependencias
Gubernamentales €l
apoyo a esios

\ eventos /

A4
(Avisa a Direccicn dely
Area de Salud y
Bienestar y éreas

I

ealizar los permisos
¥ memorandums
necesarios para la

invelucradas sobre el
cronograma de la

\ Feriade Salud

‘Avisar a los medicos
del Sistema para ¢l
apoyo en la atencion

“| instauracion de la
Feria de Salud en los
espacios publicos

v
Solicitar & Proteccion
Civil. para que
ponderen €l peso
total de las

Médica de los
usuarfos de Feria de

Selud. J

v

Solicitar apoyo &
Seguridad Publica vy
Proteccion Civil
4

v

Realizar invitacion &
los proveedcres

actividades que se
rezlizan en la plaza
plblica

000043



Organizacion de Feria de Salud (2 de 2)

Jefatura del Departamento Médico /

Sarvicios Genarales Jefatura del Departamento Médico Secretaria

nirega una copia de
croquis a cadzs uno
-

de cada institucidn en de las instituciones
cu stand que participaran en ia
Feria de Salud

Planear fa instalacion

Solicita & cada
institucion el
mobiliaric que

necesitara, mesas,
cilias y extension de
luz, etc.

Realiza el conteo de
numero de asistentes
a la Feria de Salud & |«
infarmar a Direccion y
Comunicaciones.

k.
Entrega a cada stand
un formate de
asistencia, para el

registro de los
usuarios.

VUL



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacién de Operacién
Area: Direccién del Area de Salud y Bienestar/
rea: pain
Departamento Médico
Procedimiento: Valoracion Médica Domiciliaria

Caodigo de procedimiento: |DIFGD-COSB-P-00-05

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

F%h&iu Uavere, V

-

Titular de la Coordinacion de Operaciéon que Autoriza:

ol //

00GO4 T



Valoracion Médica Domiciliari

a

DIFGD-COSB-P-00-05

Valoracién Médica Domiciliaria

Secretaria

Jefatura del Departamento Médico

Medico asignado para la Valoracion
médica domiciliaria

Recibe memorandum
de la solicitud de la

o

valoracion medica
domicifiaria

(" Envia al médico
asignado una copia
de la solicitud de TS [

»Revisa memorandum
~— @@

h 4

etermina el CDC™

mas cercano para la
realizacion previo

parz que se entere del
la peticion del

\ paciente F

L
Informa de la hora de
iegada del vehicule

consenso con el
médico para
programar la visita
meédica demiciliaria

.| Realiza valoracion

para su transporte al
lugar

(" Recibe el resumen

medico en fisico y lo
pasa a Jefatura para |

eviza via glectronic
el resumen medico
de Ia valoracion

su aprobacién,
rubrica y entrega a

NS - N

¥
Registra en hase de
datos la visitas
domicifiarias para el
reporte mensuai de
RAM ¢ MIR,

médica domiciliaria y

medica

¥
( Realiza resumen
médicao con las
evidencias y
justificaciones de o
que solicita el

\ paciente /

Envia por escrito
firmado v sellado wia
electronica

h

EE—
Programa el envia

en espera del
resumen fisico de
ruta

fisico por ruta.

000040



ki ,
Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento Médico

Procedimiento:

Supervision de Consultorios Médicos

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mivedo Govere V

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacion que Autoriza:

iy
/=

.. 000049



Supervisién de Consultorio

" Diagrama de Flujo

s Médicos

DIFGD-COSB-P-00-06

Supervision de Consultorios Medicos

Jefatura del Departamento Médico

médico del Centro

Jefatura del Departamento Médico!

Médico de| Centro

Realiza cronograma
de visita
- D

—_———

Solicita vehiculo para
el traslado

Acude gl centro v sa:

avisa a la Directora
de la supenaision del
area médica

Realiza recorrido del
lugar inspeccién
fisica del censultorio

-~

h 4
Liena formatos de
cumplimiento de

( Da lectura del \
Formato de
Descripcion de

area. previa revisién
aleatoriz de datos

Realiza inspaccidn

Funciones Area
Médica, Médico

\Especialisia Pediatra /

v
T, E—
Firma los acuerdos

ducas o solicitudes

fidica, docuemental y

cumplimiento legal

en el farmato por
ambos lados

Firman los acuerdos,
o dudas o solicitudes

Registra los centro
supervisados ¥y ze da
continuidad a los

en el formato por
L_ambos'_afms_/
r

b
™y
Reagenden visita sia
a

scuerdos, dudas o
solicitudes

Dar seguimiento a log

acuerdos, dudas o
soiicitudes

si lo ameritan los
acuerdos

000050



oordinacié |
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccion del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Nutricion

Procedimiento:

Levantamiento de padrén de beneficiarios del
Programa de Alimentacion Escolar

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboroé:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Aff’wL (,/,{:,w'c’/{; V3

Responsable del area que Revisé:

. 009051




Levantamieno de padrén d

e beneficiarios del

Programa de Alimentacion Escolar

DIFGD-COSB-P-00-07

Levantamiento de padron de beneficiarios del Programa de Alimentacion Escolar {1 de 3)

Jefatura del Departamento de Nulricion y
Direccion General

Coordinadora del Programa
Alimentacion Escolar

Personal Operativo

Recibe convocatoria

Confirma asistencia yl
»| Acude a capacitacion

Asiste a capaciacion
¥ racibe carpeta de

para capacitacion de

ROF de DIF Jalisco

de DIF Jalisco ]

fomates y fechas de
entrega

¥

Por medio de

memuorandum
convoca & directores
de planteles para

capacitacion

o

onfirma la asnencia
de planteles y centro
e integran carpetas
con formatos v
asignan fechas de

gntrega & directores

*

000052



Levantamiento de padrén de beneficiarios del Programa de Alimentacion Escolar (2 de 3)

Directores de Planteles Escolares y

Centros Intemos DIF

Personal operativo

Coordinadora del Programa
Alimentacion Escolar

Asisten a
capacitacion y
reciben carpeta de
formatos

Participa a selicitud

de planteles en
levantamiento de
informacion

integran padron de
beneficiarios ¥
entrega a personal
operativo

Recibe y verifica

formatos gque estén

completos

Soliciia a Directoras

¢Eg correcta la
infermacion?

las correcciones y
establece nuesva
fecha de entrega

2 Dias

Acusa de recibide v

realiza captura en
platafcrma de DIF
Jalisco

Recibe y verifica

formatos gue estén
completos en digital

Solicita viste bueno a
JeTe de
Departamento de
MNutricion

Imprime reparte final
del padron. acta de
validacidn y comités

para que Jefatura de
Mutricion gestione I3
firms de Direccion
General

000053



Levantamiento de padron de beneficiarios del Programa de Alimentacién Escolar (2 de 3)

Jefatura del Departamento de Nutricidn y
Direccion General

Coordinadora del Programa de
Alimentacion Escolar v Personal
Operativo

Coordinadora de programa DIF Jalisco

Recibe
documentacion de

Recibe padrén y

padron para firma v
sello

»| actas firmades para
validar en DIF Jalisco

Revisa documentas v
» autoriza padron de

beneficiarios

Es correcta
1a informacién?

Solicita a
coordinadora de
programa las
carrecciones y
astablece nueva
fecha de entrega

T ot ats N
informa a los

planteles escolares

Extiende oficio con
fecha oficial en la que
conciuye el proceso e
informa a personal
operativo

que fueron
autonzados

¥
—

Entrega copiz del
expediente a cada
plantal.

000054



%
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Departamento de Nutricién

Direccion del Area de Salud y Bienestar/

Procedimiento:

de Alimentacion Escolar

Proceso de distribucion de desayunos y recuperacion
de mecanismos de corresponsabilidad del Programa

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

A(R‘!Clt (/’(/VCK/L-\ U

Responsable del area que Revisoé:

000053



de mecanismos de corresponsabilidad del Programa
de Alimentacion Escolar

DIFGD-COSB-P-00-08

Proceso de distribucion de desayunos y recuperacion de mecanismos de col

Alimentacion Escolar (1 de 3)

rresponsabilidad del Programa de

Jefatura del Departamento de
Aprovisionamiento

Personal operativo

Jefatura B de Departamento de Nutricion

DIF Jalisco envia
mediante proveedor
las raciones de
desayuno frio y
caliente al almacen

\ge Aprovicionamienty/

1;\
e

Recibe las raciones
verificando calidad v

Fealiza cdlculo de las

Y

racicnes te desayuno
frio v caliente

Soliciia 2 Ingresos las
raferencias bancarias
para los mecanismos de
corresponsatilidad

y

T Eruia
Envias las
referencias para

Elabora rutas y I
recibos de enirega 2 je—

planieles J

cantidad

S .. |
Recibe rutas v
recibos. Elabora

programacion para

A

Revisa rutas y
recigos y envia para

elaboracion de
recibos

Reviza rutas y

vistc bueno a Jefatra
de uricion

-~

recibos

cPresenta error?

Se solicita correcidn a
personal operativo

Entrege rutas y
recibos en fisico y via

distrinir insumos v
enirega a planteles

correo a
Aprovicionamienio

( Entrega los insumaos

de acuerdo a la
programacion a los
planteles y centros |«

informa a los
planteles la fecha

CiF los desayunos ¥
recupera firma y sello
de recibido

O

[Reca‘be programacion
y hace de

programada para |
entrega de insumos

conocimiento al
personal operativo




Proceso de distribucion de desayunos y recuperacion de mecanismos de corresponsabilidad del Programa de
Alimentacion Escolar (2 de 3)

Directores de Planteles Escolares y Director de Centro Recaudador DIF

Centros Internos DIF Guadalajara Jefatura B de Departamento de Nutricion

l

e
Recibe insumos Recaba deposiioz v
verificando calidad ¥ realiza recibo
cantidad NUCONT
——————
\r_\‘
Con ayuda del ¥
Comité de padres, se . Fecaba los recibos v
distriouyen Entrega recibo »| slabora elhcorre| para
diariamente los NUCONT finanzas

desayunos escolares
N

‘r v

Solicita a Direccion

Recuperz las cuotas de Salud y Bienestar

de corresponsabilidad el pago de |z factura
\ a DIF Jalisco per
medic de

transferencia

Resliza €l deposito
bancario y enfrega

comprobante de pago
al Director centro DIF
recaudador

.. 00005



Proceso de distribucion de desayunos y recuperacion de mecanismos de corresponsabilidad del Programa de

Alimentacion Escolar (3 de 3)

Direccion del Area de Salud y Bienestar

Direccion del Area de finanzas

DIF Jalisco

Solicita a Direccién
de finanzas el pago

Recibe requisicion de
pago y regliza
transferencia

de lafactura para DIF
Jalisco

Recibe pago y

entregando copia a
Direccién de Salud v
Bienestar

Conserva copia

»|etabora factura digital
CFDI

—

simple para archivo

nvia factura digital

- 00005

v

-
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AR

Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Nutricion

Procedimiento:

Proceso de supervisién del Programa de
Alimentacién Escolar

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

/’\"M‘Lf &C\,/'"Liz\ U

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

oY ///

/
4

000C57



~ Diagrama de Flujo

Proceso de superV|S|on del Programa de Alimentacion

Escolar

DIFGD-COSB-P-00-09

Proceso de supervision del Programa de Alimentacion Escolar {1 de 2}

Direccion del Area de Salud y Bienestar /
Direccidn del Area de Trabajo Social

Jefatura de Departamento de Nutricién v
Coordinadora del Programa de
Alimentacion Escolar

Coordinadora de programa
Alimentacion Escolar
y Personal operativo

Convocan & personal
operativo de trabajo
social para dar los

Establecen

calendario de
supervisiones a

lineamlentos del
programa

»\planteles y centro DIF

Entrega formato de

con |z estrategia para
el seguimiento de

chservaciones

supervisiones g
trabajo social

000660



Proceso de supervision del Programa de Alimentacion Escolar (1 de 2}

Personal de Trabajo Social

Personal Operativo

Realiza de forma
bimestral visitas de
supervision a
planteles escolares

Verifica la correcia
operacidn del
programa y elabora

Recibe vy revisa los
formatos de

las chservaciones en
os formatos oficiales,

> supervicion y da
seguimiento puntual a
Sus observaciones

h 4
/" Realiza visita de
supervision
planteles para
notificar a directores
las observaciones,

reczba firma y sello
il

—
Elabora oficio de
notificacion a los
planteles en caso de
irregularidades

000861



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacioén

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Nutricién

Procedimiento:

Proceso de instauracién de Cocinas Menutre y
Huerto pedagdgico del Programa de Alimentacién
Escolar

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-10

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

f {

ngb (i V

Responsable del area que Revisé:

»» 000062




Proceso de mstauracnon de CocunasMenutrey Huert
pedagogico del Programa de Alimentacion Escolar

DIFGD-COSB-P-00-10

Proceso de instauracion de cocinas Menutre ¥y Huerto pedagogico del Programa de Alimentacion Escolar (1 de 3)

Jefatura del Departamento de Nutricion

Coordinadora del Programa de
Alimentacidn Escolar

Personal Operativo

Recibe convocatoria
de equipamiento de
cocina MENUTRE de

de DIF Jalisco

h 4
{  Recibe oficio de

convecatoria v envia
acuse via electronica
vhace de cu

Realiza busgueda de
planteles para
instauracion del

conocimientc a la
Coordinadora del
Programa

equipe de cocina y
huerto

Solicita supervision
de planteles a
proteccion civil para

Asiste a los plantales
seleccionados para
revisar que cumplan

con criterios

4 Cumple con criterios?

Se descarta su
solicitud para recibir
el equipamiento

Solicita armar

obtener dictémen
favorable.

expediente y entrega

documentos

0000863



Proceso de instauracion de Cocinas Menutre y Huerto pedagdgico del Programa de Alimentacion Escolar (2 de 3)

Direccion del Area de 1a Unidad de
Proteccion Civil

Plantel Escolar

Jefatura de Departamento de Nutricidn

Acude a los planteles
para enlistar las

Realiza recorrido y
recibe posibles

posibles
adecuaciones

adecuaciones

¢ Regliza adecuaciones
sugeridas?

Se descarta su
solicitud para el
apoyo y termina
proceso

Se establece fecha
de término para
realizar adecuaciones

h 4
Emite dictamen
favorahle de medidas
de seguridad y lo

informa & Ia Jefatura
de Nutricion

50 digs
naturales

Elabora oficio de los
planteles gue
cumplieron requisitos
y realizaron
adecuaciones

Entrega oficio y
expedientas a DIF
Jelisco para incribir

plantelas a
convacatoria

. 000084




Proceso de instauracion de Cocinas Menutre y Huerto pedagogico del Programa de Alimentacion Escolar (3 de 3)

DIF Jalisco

Personal Operativo

Plantel Escolar

O

Notifica a DIF
Guadalgjara los

planieles que calieron
bensficiados

Informa al plantel
_|para acordar fecha de

“lentrega recepcion del
equipamiento

T
Orenta al plantel para

Recibe equipamiento
| v firma el inventario

la instauracién del
huerio pedagbgico

Realiza supervision
del funcionamiento de

7| correberande que
gsté completo

Instala &l equipo de
cocina y el huerto

via evidencia
fotografica del equipo

la cocinag MENUTRE |«
¥ de 13 cosecha del
huerto

instalado vy del huerlo
con las plantulas.

000063



oordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Nutricion

Procedimiento:

Proceso de levantamiento del padrén de

beneficiarios del Programa de Atencién Alimentaria a

Grupos Prioritarios (AAGP)

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Athad Carcio U

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

P e
~7
[} £/

A

/
S




Proceso de Ievantlento del padron de bene marlo
del Programa de Atencién Alimentaria a Grupos
Prioritarios (AAGP)

DIFGD-COSB-P-00-11

Proceso de levantamiento del padron de beneficiarios del
Programa de Atencidén Alimentaria a Grupos Prioritarios (AAGP) (1 de 3)
Jefatura del Departamento de Nutricion y |Jefatura del Departamento de Nutricion y -
Direccion General Personal Operativo Peesonal Operative

[Asiste a capacitacion.

r_w recibe formatas,

| Confirman asistencia .| informacion para

"1 ala capacitacién 1 levantamiento de
padron y comités de

contraloria

Recibe convocateria
para capacitacién de
RCOP y levaniamisnto
de padron de DIF
Jalisco

h 4
—
Hace jueges de
formatos a cada
centro para levantar
padrén

v
@ N

Convoca a
cepacitacion a
Trabajo social

PP

h 4
N
Entregz juego de
formatos v capacita
trabajo social en &l
llenado
N

——
Estzblece calendano
con fechas de
entrega de
expedienies

15 dias r|aturales

000067



Proceso de levantamiento del padron de beneficiarios del
Programa de Atencion Alimentaria a Grupos Prioritarios (AAGP) (2 de 3)

Trabajo Social

Beneficiario

Coordinadora del programa de AAGP

Hace promocion del

.| Acude & centros DIF

.

programa en los
cenfros DiF

Aplica encuesta

y solicita apoyo

h 4

Entrega
documentacion

Recibe y verifica
expediantes que

LEs correcta la
documentacion?

Se declina su tramite
¥ termina &l proceso

Contintia con el

<
<

EFIllA e integra
expediente
h

Entrega expedienies

proceso

Y

estén completos

|

v
Captura fa R
informacion de cada
expediente en
plataforma de DiF

. dalisco

¥
=N
Presenta padron a
DIF Jelisco via correc
electrénice

h

No St

4El padron esid compleio?

DIF Jalisco solicita
las modificacionss

5 dias naturales

Imprime el padron. la]

caratula v gestiona
firma de Direccion
general
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Proceso de levantamiento del padron de beneficiarios del

Programa de Atencion Alimentaria @ Grupos Prioritarios (AAGP) (3 de 3)

DIF Jalisco

Coordinadora del Programa de AAGP

Trabajo social

Envia correo
electronico y oficia de
I2 validacion del
padron a Direccion
general

Descarga los listados

v

de transparsnciz por

centro DIF

Enyia listados &

Fublica listados de
.| transparencia en

frabajo social

lugar visible del
centro DIF

A 4

Programa fechas de
districucicn de los
apoyos

h 4
informaalos )
beneficiarios
autrorizados las
fechas de entrega de

despensas
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Nutricién

Procedimiento:

Proceso de distribucién de despensas y recuperacion
de mecanismos de corresponsabilidad del Programa
de Atencion Alimentaria a Grupos Prioritarios (AAGP)

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacioén que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

/

Mhedy Covew U

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

7/
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L_.—‘_L‘A.L_.‘_.b L

Proc

,_ ____ Diagram:
eso de distribucion de despensas y r

._ 0
ecuperacion

de mecanismos de corresponsabilidad del Programa

de Atencion Alimentaria a Grupos Prioritarios (AAGP)

DIFGD-COSB-P-00-12

Proceso de distribucion de despensas y recuperacion de mecanismos de corresponsabilidad del Programa de
Atencion Alimentaria a Grupos Prioritarios (AAGP

{1de3)

DIF Jalisco

Jefatura del

Depanamento de Aprovicionamiento

Jefatura de Departamento de Nutricion /
Cocrdinadora del Programa de AAGP

Hace llegar & traveés
de su proveedor al
almacén de

aprovisionamiento las
despensas

Recibe las raciones

Jefatura B de

Nutricion solicita a
™ Ingresos las

alimentarias y verifica
cantidad y calidad

Recibe rutas y
racibos. establece

fechas de entreca e
informa & Jefatura de
Nutricién

A

Informa a
coordinadora del
programa las fechas
de entrega

—

Imprime listas de
firma de recibo del
2poyo glimentario

Informa a las
Trabsjadoras sociales
las fechas de enfrega
del apoyo alimentaric

referencias bancarias
para los mecanismos
de corresponsabilidad

i

A4
'd Envias las N
referencias pars
elaboracion de
recihos 2
coordinadora del
programa PAAGP y
directores de centros

| ... AR

h 4

Coordinadora de

programa recibe
referencias y elabora
rutas y recibos. Envia

ra revision
para revisio

v

‘Jefatura de Nutricion

revisa rutas y recioos
y las entrega via

correo electrénice v
en fisico a

\_ Aprovicionamienio
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Proceso de distribucion de despensas y recuperacion de mecanismos de corresponsabilidad del Programa de
Atencion Alimentaria a Grupos Prioritarios (AAGP

(2 de 3)

Trabajo social

Beneficiario

Coordinadora del programa PAAGP

Informa via telefonica
a los beneficiarios las
fechas de entrega el

Recibe fecha vy hora
.| para recibir el apoyo

apoyo alimentario y el
tema de orientacion
alimentaria

ecaba mecanismos
de responsabiliad,

entrega a director del
cantro y este realiza

“lalimentario y tema de
ortentacion

¥
Se presenta para
recibir el apoyo

“|stimentario y tema de
orlentacion

No Si

¢ El beneficiario acude en
fecha y hora?

Sino justifica su falta
se foma a una
persona de lista de
espera

Justificada su falta,
se le reagenda fecha je—

de entrega
.

Cubre el mecanismo
de corresponsabilidad

A

el deposito vy recibo
NUCONT para

entregar & Jefatura 8

de Mutncion

Recaba listas de
asistencia para

y firme lista de
asistencia

Coordinadora del
programa recibe
listado de firmas para
revision v las entrega

a Jefatura de
Nutricién

entregar a
coordinadora del
programa PAAGP
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Departamento de Nutricion

Direccion del Area de Salud y Bienestar/

Procedimiento:

Prioritarios (AAGP)

Proceso de entrega de alimentos complementarios
del Programa de Atencién Alimentaria a Grupos

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

MY hz@;l@ Uvufn V.

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinaciéon de Operacién que Autoriza:

-
vo il

/
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Proceso de distribucion de despensas y recuperacion de mecanismos Ge corresponsabilidad del Programa de
Atencién Alimentaria a Grupos Prioritarios (AAGP) (3 de 3)

Jefatura del Departamento de Nutricion | Direccion del Area de Salud v Bienestar Direccion del Area de Finanzas

Jefatura de Mutricion
recibe listado de
firmas para gestionar
validacion a Direccion
general de DIF
Guadalajara

S

Una vez firmados,
recupera los listados
¥ los entrega &
perzondl operativo
para su ditalizacion y
archivo

Jefatura B de
Mutricion recaba
recibos NUCONT y
realiza corte para

finanzas.
l ecibe requisicion de
Solicita a Direccion [ Gestiona al srea de ] pago y resliza
de Salud v Bienestar . |finanzas ¢l page de la o transferencia
el pago de |a factura "l facturz para DIF 7| solicitande a DIF
de DIF Jalisco Jalisco Jalisco la factura
digital

Recibe copia simple y
netifica a Jefatura del
Departamento de
MNutricion

Recibe factura digital
de DIF Jaliscoy

entrega copia a Salud
¥ Bienestar

. 000074



| ' Diagramade Flujo
Proceso de entrega de alimentos complementarios del

Programa de Atencion Alimentaria a Grupos
Prioritarios (AAGP)

DIFGD-COSB-P-00-

13

Proceso de entrega de alimentos complementarios del
Programa de Atencidn Alimentaria a Grupos Prioritarios (AAGP) (1 de 2)

Personal operativo

Coordinadora del programa de AAGP y

Jefatura del Departamento de Nutricion

Direccion del Area de Salud y

Bienestar

Acude a capacitacion
junto con personal
operativo a
capacitacion de DIF

Jalisce para la
elaboracion del
proyecto

Elabora proyecto y
envia a Jefatura de

Revisa proyacto v
envia a Direccion de
Salud y Bienestar

para gestionar <l
estudio de mercado y
13 licitacion

PRy
Recaba proyectoy lo

presenta DIF Jalisco |

Recibe proyecto y
presenta solicitudes
de compra y estudio

de mercado al drea
de compras para
licitacion quien

adjudica &l proveedor,

v
fnfarma a Jefatura de
Nutricién para

Nutricion para su
revision

Coordina el
calendario de
programacion de

quien ravisa y
autoriza.

h 4
Naotifica a la
coordinadora del
programa para

realizar calendario de

entregs

entrega de fruta y
verdura ¥ los envia al
roveedor adjudicado

Personal operativo
elakbora listas de
recibido de fruta y

verdura y los envia a
trabajo social de cada
centro

presentar proyectc a
DIF Jeilisco

. 000073



Proceso de entrega de alimentos complementarios del

Programa de Atencion Alimentaria a Grupos Prioritarios (AAGP) (2 de 2)

Coordinadora del programa de AAGP y

Trabajo social Personal operativo

Jefatura del Departamento de Nutricidn

Cita 2 los

beneficiarios para
entregar el alimento
segun las fechas del
proyecto

Recaba las firmas de
recibido vy fas entrega
a Coordinadora del
Programa Atencién
Alimentaria

Recaba listas de

asistencia para Recabs los fistados
entregar a .| delos centros para

Recibe los listados v

Coordinadaora del "|entregarios a Jefatura
Programa de de Nutricibn

Atencian Alimentaria

Escanea los listados
ylos enviaa DiIF |

Y

gestiona firma de
Direccion General

(Reca ba los listados

firnados y los

Jalisco via corren |
elecirénico
¥

Archiva los lisfados

regresaala
Coordinadora del
programa PAAGP

0000786



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Nutricion

Procedimiento:

Proceso de integracién de comités de contraloria
social del Programa de Atencion Alimentaria a
Grupos Prioritarios AAGP

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

~ i [
Q{, VO leo

Aifedd

V.

Responsable del area que Revisé:

000071



Proceso de integracion de comités de contraloria

social del Programa de Atencion Alimentaria a Grupos | D|FGD-COSB-P-00-14
Prioritarios AAGP

Proceso de integracion de comités de contraloria social del
Prograima de Atencién Alimentaria a Grupos Prioritarios AAGP (1 de 2)

Coordinadora del programa AAGP Trabajo social

Recibe capacitacion
de DIF Jalisce sobre
fechas de integracion
, comites de
contraloria y llenado

\ de formatos /

L3
—_—
Reproduce los
fomatos y los

distribuye a trabsjo

social
y
¢ Infarma a trabajo
social los detalles de Convoca a los
la conformacion de o D2neficiarios quienes
los comites, fechas "l de forma voluntaria
de entrega v llenado integran el comite

de formatos

( Recaba Y

p———— . -
5| Recibe documentos | m:ﬂ?ﬁ;ﬁ'ﬁ” d
para revisién Coordinadora del
\ programa J
to 8

LPrezanta documentos
completos?

Se reatizan
observaciones y se
agenda una nueva
fecha

Firma de recibido ¥
entrega acuse

. 000078



Proceso de integracién de comités de contraloria social del
Programa de Atencion Alimentaria a Grupos Prioritarios AAGP (2 de 2}

Coordinadora del programa AAGP

DIF Jalisco

Recaba todos los
formatos y los

entrega a DIF Jalisco

R s
Escanea los

Recibe
documentacion

=
o
w

¢ Presenta documentos
completos?

Se rezlizan
observaciones y se

agends una nuava
fecha

5 dias

Firma de recibido ¥

formatos. los enviz &

SEDIF via electronico
e -0 )

A

h 4
e —

Archiva los anexos

entrega acuse
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Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccion del Area de Salud y Bienestar/

Departamento de Nutricion

Procedimiento:

Platicas de orientacién y educacioén alimentaria del
Programa de Atencién Alimentaria a Grupos

Prioritarios (AAGP)

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-15

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

m R&(ifv [/KAV(,'LL U

Responsable del area que Reviso:

-

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

pd ~ ’/’! 4
Sk AL

. 000080



o e ot B

Pltica

d orint

acion y educacion
Programa de Atencién Alimentaria a Grupos
Prioritarios (AAGP)

S

Fl

amentaria |

DIFGD-COSB-P-00-15

Pléticas de orientacion y educacién alimentaria del Pregrama de Atencion Alim

entaria a Grupos Prioritarios (AAGP)

Nutriéloga

Trabajo socia!

Beneficiario

Informa a Trabajo
social €l cronograma
de platicas y
desarrolic de temas a
impartir previo a la

entrega del alimen
ga de ento

A4
N

Imprime las

Aplica las
evaluaciones de

evaluaciones y las
envia 3 trabajo social
. W IPP 1

ecab& las

evaluaciones iniciales

y finales, la cédula de
supervision y

Y

conocimiento iniciales
al 10% de los
beneficiaros

Imparte |a platica de
orientacion
alimentaria segun el

il g
Evalua el desempefio
del expositor
posterior a la platica

L4

cronograma de DIF

Jalisco

(Aplica la evaluacion

final de conocimiento
al 10% de los

de orientacion
glimentariz

Informa a Jefatura de
Nutricion para
presentar proyecto a
DIF Jalisco

beneficiarios al
finalizar =l periode del

\ ZP0Y0 /

h 4
Y

Entrega las
evaluaciones a la

gestiona su
walidacion con firma a
Direcién general

Una vez validado,
recaba los
documentos, los
escaneay envia a
SEDIF

——

Archiva cédulas v
evaluaciones

Nutridloga
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion

Direccién del Area de Salud y Bienestar/

Area: Departamento de Nutricién

Proceso de levantamiento del padrén de
Procedimiento: beneficiarios del Programa de Atencién Alimentaria
en los primeros 1000 dias

Cédigo de procedimiento: |p|FGD-COSB-P-00-16
Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboroé: Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

QH‘\»Q{:\\, c\uuu \/

Titular de la Coordinaciéon de Operacion que Autoriza:

- 000082



_Diagrama de Flujo

Proceso de Ievantamlento del padrén de beneficiarios

del Programa de Atencion Alimentaria en los primeros | DIFGD-COSB-P-00-16
1000 dias

Proceso de fevanlamiento del padron e Denenicianos el
Programa de Atencion Alimentaria en los primercs 1000 dias (1 de 2)

.. |Coordinadora del Programa de Atencion T
Jefatura del Departamento de Nutricién Alimentacién en los primeros 1000 dias Beneficiario

Recibe convocateriz
para capacitacion de
RCP v lavantamiento
de padran de DIF
Jalisco

Asiste a capacitacian,
recibe farmatos,
informacién para
Eevantami?ntc de

padréen
— 1 ~
-~ ™~

Informa & Trabajo e
i ntrega
social sobre los o )
isi mant 1
requisitos de documentacion oficia

inclusion al padron

Recibe informacidn
— del programa v
solicita 2l apoye

v

T T — i
Aplica encuenta No s

EFIA. integra i
expediente del i x

beneficiario

¢Es correctz 1a
documentacien?

h 4
TRy,
Captura informacion 7 )
de los beneficiarios Se de;lma su tramite
en la plataforma de ¥ terminz el proceso
DIF Jalisco

Presenta el padron .
. |0e beneficiarios a DIF

“Malisco via electrénica
para revision

Contindz con el
proceso

LE| padron esta
compiglo?

DIF Jalisco solicita
las modificaciones

3 dias

Confinua con el
proceso
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Proceso de levantamiento del padron de beneficiarios del

Programa de Atencion Alimentaria en los primeros 1000 dias {2 de 2)

Jefatura del Departamento de Nutricién

Coordinadora del Programa de Ate_n cién
Alimenticia en los primeros 1000 dias y
Personal operativo

DIF Jalisco

Recibe el padron
aprobado por DiF

Jalisco, lo imprime ¥
gestiona firma en
Direccidn ganeral

Recaba padron

¥

aprobado por
Direccion gensral

L
Se presenia a DIF

Jailisco el dia v hora
citado con

padron, cardtula
oficios para la
validacion

Recibe el padron
validado
e

Descarga los listados
de fransparencia para
publicarlos en un
lugar vicible de cada

centro DIF

Informa a los
beneficiarios que

formaran parte del
padron y notifica

fechas de distribucién

Verifica

documentacidn

Mo st

iEntrega documentacion
completa?

Realiza las
observaciones y
agenda nueva fecha
para entrega

5 dias

Selia el padror y
anvia oficio de

de las despensas

validacion a DiF
Guadalajara
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccion del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Nutricion

Procedimiento:

Proceso de distribucidén de despensas y recuperacion
de mecanismos de corresponsabilidad del Programa
de Atencion Alimentaria en los primeros 1000 dias

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-17

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

H)lhco(, Cove |u U.

Responsable del area que Reviso:

o
'S}



Proceso de distribucion de de

Diai

Spens

as y recuperacion

de mecanismos de corresponsabilidad del Programa
de Atencién Alimentaria en los primeros 1000 dias

DIFGD-COSB-P-00-17

Proceso de distribucion de despensas y recuperacién de mecanismos de corresponsabilidad del
Programa de Atencién Alimentaria en los primeros 1000 dias (1 de 2)

Jefatura del Departamento de
Aprovisionamiento

Coordinadora del Programa Atencién
Alimentaria en los primeros 1000 dias

Jefatura de Departamento de Nutricién

Recibe las despensas
que hace llegar DIF
Jalisco a travez de su

proveedor

ecibe las despensas|

y verifica cantidad y

Elabora rutas y
recibos de entrega de

calidad. Notifica a la
coordinadora del
programa

» despensas y envia a
Jefatura de Nutricion
para su revision

Recibe rutas y
recibos, revisa, firma
y sella para enviar a
Aprovicionamiento

v
Establece fechas
para distribucion de
despensas e informa

Recibe las fechas de
.| entrega e informa a

a Jefatura de
Nutricion

Informa a Directores
de centros DIF las

7| coordinadora del
programa

fechas de recepcion y|<
programa las
entregas

+ 000086




Proceso de distribucion de despensas y recuperacién de mecanismos de corresponsabilidad del
Programa de Atencion Alimentaria en los primeros 1000 dias {2 de 2)

Coordinadora del Programa de Atencion
Alimentaria en los primeros 1000 dias

Beneficiario

Jefatura del Departamento de Nutricion

Informa a los
beneficiarios las
fechas de entrega de

Recibe fecha vy hora
1 para recoger

despensas y €l tema
de orientacion
glimentariz

”| despensa y tema de
orientacion

‘Acude a la entrega,
realiza el mecanismo
de
corresponsabilidad,

Fecaha mecanismas
de corresponsabilidad

recibe el tems de
origntacion nutricional
y firma lista de
asistencia

v listas de asistencia,
realiza el deposito
bancario y entrega &
Jefztura de Nutricion

Escanea los listados

para archivaries al

R
Realiza reciba

NUCONT y entrzga
core & finanzas

Ml

v

Las listas de

asistencia las entrega
Direccion general
para gestionar firma y

sello

A 4
% listas de
asistencia ya
firmadas y selladas
por direccion v

drive v en fisico

entregz &
cocrdinadiora del
programa
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Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Coordinacién de Operacién

Area:

Direccion del Area de Salud y Bienestar/

Departamento de Nutricién

Procedimiento:

Proceso de entrega de alimentos complementarios
del Programa de Atencion Alimentaria en los

primeros 1000 dias

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-18

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mo Goele V.

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

s

i
7/ /,/
/-/’/2//

A

/

*
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Proceso de entrega d alimen
Programa de Atencion Alimentaria en los primeros
1000 dias

DIFGD-COSB-P-00-18

Procesc de entrega de alimentos complementarios del Programa de Atencion Alimentaria en los primeros 1000 dias

Coordinadora del Programa de Atencidn
Alimentarua en los primeros 1000 dias vy | Jefatura del Departamento de Nutricion

Direccion del Area de Salud y Bienestar

Personai Operativo

Acuden &
capacitacion a DIF
Jalisco para la
elaboracion del
proyecto

h 4

—
Elabora proyecto y

Jefatura de Nutricion
revisa proyectc ¥
envia a Direccion de

Recibe proyecto y
presenta estudio de
mercade sl érea de

Salud y Bienestar
para gestionar &l
estudio de mercado ¥
la licitacion

Recaba proyecio y io

envia a Jefatura de
Nutricion para su
revision

Coordina sl
celendario de
programacion ge |

presenta OIF Jalisco

compras para

lictacion guien sara

guien adjudique al
proveedor

——
Inferma a Jefatura de
Nutricion para

quien revisa y
autoriza.

Nuotifica a la
coordinadora del

programa para
realizar calendario de
entrega

entrega de frutay |
verdura para firma de
\_ los beneficiarios

A 3
Entrega a los
beneficiarios la fruta v
verdurs y recaba
firmas

Entrega los listados &

Gestiona firma y sello
de validacién a

Y

Jefatura de Nutricion
T S S |

e
Escane y archiva las |

Direccion general
et

v
F % e ;
Una vez firmadas las
listas, las entrega &

listas

Coordinadcra del
Programa

presentar provecto a
DIF Jalisco

000089



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacién

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Nutricién

Procedimiento:

Proceso de integraciéon de comités de contraloria

social del Programa de Atencion Alimentaria en los

primeros 1000 dias

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-19

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

,D ”:ﬁ/[)v (/AI)H'L ‘_; V

Responsable del area que Revisé:

¥,

000090
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Proceso de integracién de comité

primeros 1000 dias

ma d

s de contralori
social del Programa de Atencion Alimentaria en los

DIFGD-COSB-P-00-19

Proceso de integracion de comités de contraloria social del Programa de Atencion Alimentaria en los primercs 1000 dias

Coordinadora del Programa de Atencién
Alimentaria en los primeros 1000 dias

Beneficiario

DIF Jalisco

Recloe capacitacion

de DIF Jalisco sopre

fechas de integracion
. comités de

confraloria ¥ llenade
de formatos

. S .

A

Convocs a los
beneficiarios quienes

de forma voluntariza
integran &l comité

Y~ P e gy ey )
Recaba los formatos
v los entrega a DIF

Y

~| Jalisco para revision
y validacibn

No I Si

X

JPresenta documentos
completos?

Se realizan
observaciones y se
agenda una nusva
fecha

5 dias

Continua el procesc

Se ofrece de forma
wvoluntana a formar
parte del comité

Llenan v firman
documentos
correspondientes

Sella y firma listados

ds valldacion

Escanea fos
formates, los envia a

de valigacion

Entrega acuse y
listados &

SEDIF via electrénico
-

Archiva los anexos

Coordinadora del
programa

000091



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Nutricién

Procedimiento:

Pléticas de orientacion y educacién alimentaria del
Programa de Atencion Alimentaria en los primeros
1000 dias

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Bl S\MA« (i V

Responsable del drea que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

000092



léicas e orien

Programa de Atencion Alimentaria en los primeros DIFGD-COSRB-P-00-20
1000 dias

Pléticas de orientacion y educacion alimentaria del Programa de Atencidn Alimentaria en los primeros 1000 dias

Coordinadora del Programa de Aten'clon Alimentaria en los Beneficiario
primeros 1000 dias

Convoca s los
beneficiarios pare
entregarel apoye

alimentario ¥ recibir el
tema de orisntacign
alimentaria

Aplica las
gvaluaciones de
conocimiento iniciales
@l 10% de Ios
beneficiarics

Imparte la platica da Evalua =l desempefio

orientacion del expositer
alimentaria segun el »| poslericr a la platica
cronograma de DIF de orientacién
Jalisco alimentaria
N e

(Aplica la evaluacion
final de conocimiento
al 10% de los
beneficiarios &l
finalizar el periodo del
\ spoyo /

A
Recahs las
evaluaciones iniciales
v finales, 1a cédula de
supervision

i

Archiva cédulas y
evgluaciones

g

Escanea vy envia
documentos & SEDIF
via electronica

0]

. 000093



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Cceordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Nutricion

Procedimiento:

Orientacion, Asesoria y Capacitacion en Programa
de Proteccion a la Lactancia Materna

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-21

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Althedy i@~[£0~v

Responsable del area que Revisé:

- 000094




Proteccion a la Lactancia Materna

Orientacion, Asesoria y Capacitacion en Programa de Proteccion a la Lactancia Materna

Encargado del Lactario

Beneficiario

Establecer
programacion de

temas y fechas de las
capaciiaciones en los
Lactarios

Reszlizar premocion
de las capacitaciones
y erientaciones en los

Solicita el servicio de
asesoriz en lactancia

centros DIF ¥ puntos
de referencia para las
usuarias

Imparte Ia
capacitacion en [«

“|via correo electronico
o telefonica

Entrega

fechas programadas

Registra en
plataforma de

servicios DIF
Cuadalgjara g la
beneficiaria

documentacion
solicitada

000090



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Salud Bucal

Procedimiento:

Atencion Odontoldgica

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-22

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboroé:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Wﬂ& {/W'b{v v

Responsable del area que Revisé:

.. 000098
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Atencion Odontolégica | DIEGD-COSB-P-00-22

Atencion Odontologica
Usuario Recepcion Odontdlogo

Se comunica o se

presenta en la clinica Brinda informacian
a pedir informes

;Le interesa?

Agenda cita para
valoracion y atencion

dental

h &

Recibe al paciente el

dia y horz acordado.

Historia clinica.
valoracion,
presupuesioy
diagnostico

Realiza el pago por el

senvicio recivido. | \X/’

iLeinteresa?

Se cobra servicic
otorgado y se agendal_

cita para continuar [
tratamiento
v

Captura de usuario
en padron Unico de

usuarios

En caso de que &l

»| paciente o requiera,
se resliza una receta.

&
Bl

Se realiza nota de

evolucion y registro
de ususrio en

informe.

. 000097



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacién

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Salud Bucal

Procedimiento:

Informe RAM

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-23

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisoé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Nbedo Cocle V.

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

/%iéjﬂ/

+. 000098



Informe RAM DIFGD-COSB-P-00-23

Informe RAM
Jefatwura del Departamento de Salud Bucal Enlace Administrativo

Capturar informacion
de la atencion en el
formata del informe

diaric en DRIVE

N— A

A
S ;"‘\
Elzborz el
concentrado mensual
en DRIVE

PRI

Aviss @ la jefatura

que el informe esta
completo

Revision de informe
diario ¥ mensual en
DRIVE

¢Es corecto?

Hotifica al cdontélogo
que se requisre

regizar correcciones

Corrige informe y
avisa a Iz jefatura que
gsta completo.
Imprime para
entregar en fisico a la
jefatura

Realiza RAM y MIR

Recibe informes en
fisico, firma y sells
acuses de recibide

- 000099



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Salud Bucal

Procedimiento:

Padrén de Beneficiarios

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-24

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

ﬂf MCL [;lz"vé,l/an V.

Responsable del area que Revisoé:

- 000100



i finlagraina deiEinio SR T R
DIFGD-COSB-P-00-24

Padron de Beneficiarios
Jefatura del Departamento de Salud Bucal/Enlace Administrative

Caplura datos del
beneficiario en el
registro diario de
base v convenio

Registro de usuarics
de Ja clinica dental ¥
centros de desarrolle
comunitario en la
plataforma del padron
dnico de
beneficiarios

Fealiza el padron de
beneficiarios de
transparenciz al final
del mes.

Enviz al enlace con
planeacion.

.. 000101



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacién

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Salud Bucal

Procedimiento:

Supervisién de Consultorios

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-25

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

000102



Supe

rvision

Consultorios

d

DIFGD-COSB

-P-00-

25

Supervision de Consultorios

Jefatura del Departamento de Salud Bucal

Odontologo

Acude al consultorio
con formato & realizar

Proporciona la
documentacion

supervision
énuega una copia del

formate de
supervision y vuelve
en 2 meses a <

solicitada por la
jefstura

supervisar la
solvencia de

observaciones
T LT J

& Cumple con los
requicitos?

El adontdlogo

h 4

solventa
chservaciones

Se enirega copia del

formato de

supervision,

.. 000103



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién: Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Salud Bucal

Procedimiento: Campafia Nacional de Salud

Cédigo de procedimiento: |D|FGD-COSB-P-00-26

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

A/Mc’& (e, V.

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operaciéon que Autoriza:

000104
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DIFGD-COSB-P-00-26

Camparia Nacional de Salud
Jefatura del Departamento de Salud Bucal Odontologo

Coordina con
Secretaria de Salud
la pohlacién oojetive

¥ lema de campana
——

h 4
Yy

Agenda fechas v

lugares & visitar
Q—_}

R - =

Prepara ¥ entrega o
materiales para Rec;inrfn giﬁw y

trabajar
ST

Y

(" Acude al lugar
indicado y realiza
revisiones. Elabora

diagnostico

Entregz al director del
lugar un informe de
revisiones para ser

evaluadas por tutcres

¥
Reazliza aplicacion de
fldor y plética de

cuidado bucodental

Elabora informe de

resultados

.. 000105



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacién

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Salud Bucal

Procedimiento:

Depdsito Bancario

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-27

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboroé:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mede Coarcl U,

Responsable del drea que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

.. 000180



D

eposi

to Bancario

Depdsito Bancario

Secretaria

Jefatura del Deparnamento de Salud Bucal

Resliza clerre de

ingresos periodico

A 4

Solictz 2 finanzas

referencias

Registra fichas de
deposito de bace,
generz recibo de

» Realiza deposito

A 4
—_——

Entrega fichas de

aportacion porcentual
por efective
depositade en
sucursal

deposito a recepcion
N e Y

Realiza reporte de )
ingresos mensuales y

A 4

entrega a finanzas al
final del mes

000107



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacién

Area:

Direccion del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Salud Bucal

Procedimiento:

Administracion de insumos dentales

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-28

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elabord:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

DEed Gl V

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

+. 000100




Admlmstramon de msumos dentales

DIFGD-COSB- P 00 28

Administracion de insumos dentales

Jefatura del Departamento de
Salud Bucal

Enlace Administrativa

Qdontélogo

Realiza pedido de

Reszliza inventario
ton existencias en

insumos & provesdor
adjudicado

Soiicitud de insumes

» almacen. eniradas y
szlidas del mes
pravio

i

en formato en DRIVE

N
Preparza el pedido v
entrega al odontdlogo

Verifica pedido ¥

con &l vale de
insumos entregados

firma el vale

pogic:



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Co

ordinacion de Operacion

Area:

Dir
De

eccién del Area de Salud y Bienestar/
partamento de Salud Bucal

Procedimiento:

Proceso de Licitaciones

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-29

Fecha de Elaboracion:

Jul

io 2024

Persona que Elaboré:

Dr.

Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mti

0. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

11? R\i&/ éls,v(,tfc; V

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

7

y 4

- 000110



[DIFGD-COSB-

P

-00-29

Ttk A vl Ea 7 13008

Proceso de Licitaciones

Jefatura del Departamento de Salud Bucal

Enlace Administrativo

Elabora el catdlogo
de productss yio
servicios requeridos

Solicita cotizaciones

por €l ares pars cada
licitacion

Resuelve dudas de |

“| con proveedores

¥
¢ Alcompletar 2
cotizaciones de cada
insumo, se completa

junta aclaratoria )

/Se envia a irma porw
Direccion de Salud y

estudio de mercade,
ingreso de solicitud

\ enNUCONT /

Bienestar para

entregsrse en Iz
Direccion de
Compras

@

Recibe orden de
compra del proveedor
adjudicado para

¢ Se daclaro
decieria?

Se espera 2da, Jer
vuelta ¢ adjudicacion

directa

iniciar con las
solicitudes de
servicios

00011l



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Diraccién del Area de Salud y Bienestar/
Departamento de Salud Bucal

Procedimiento:

Solicitud y supervision de prestadores de Servicio
Social

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-30

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Med. Conle v

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

- 000112




‘Diagrama

de reaore e Servii
Social DIFGD-COSB-P-00-30

Solicitud y supervision de prestadores de Servicio Social
Jefatura del Departamento de Salud Bucal Prestados de Servicio Social

Elabora reglamento
interno para
prestadores de
servicio social

i

h 4
[ Solcita de forma
semestral al
encargade de
Servicio Social en RH
el nimero de
prestadores
necesarios en los

tiempos que recursos
humanos margue /

h 4

Recepcion de
prestadores de servicio

social, asignacion de
plaza y horario

P = S T O
Entrega hoja de

. |comision a 1z jefatura

| v firma reglamento

interno ¥,

v

Firma entrada y
salida diaria en
hitacora de ingresa

h 4
Firma reportes. Al I —

: Reslizs infarme
cumplimiento del

? bimestral y final,
plaze especificado en entrega a firma @ 1a

Iz hoja de comision,

B jefatura de salud
entrega carta de no bileal
adeudoe

Entrega carts de no
adeudo para tramitar
carta de términc de

servicio social con
recursos humanos

.. 600113



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Psicologia

Procedimiento:

Atencion Psicopedagdgica de ingreso en CDI

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-31

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

gf M CLV &levt;- \-/

Responsable del area que Revisé:

. 000114



Atencion Psmopedagoguca de |ngresenCI

DIFGD COSB P-00-31

Atencidn Psicopedagbgica de ingreso en CDI

Secretaria

Psicologola

Agenda cita

Realiza |a entrevista

de nuevo ingraso en

v

harario indicado y
comienza €l armado

de expediente

'

Realiza al NN (nifias

y nifiog) la evaluacién
del desarrolio
correspondiente & la
edad del mismo

Crienta a los padres
de familia respecio a
los resultados de la
evaluacion y
establece acuerdos.

Agigna nimero de
expediente e integra
documentos llenos

Agrega estrategias de
intervencion segun
requerimientos de las
nifias y ninos

Establece en
conjunto con el
eqguips
interdisciplinario y Ia
familiz fecha para
evaluacion de

avances.

Estable con padres
de familia estrategias
de transicion del
hogar al CD:

Da seguimiento &l
periodo de

adaplacion y avances

semanales

Registra informacion

en el expediente del

NN, asi como notas
de evolucion.

En caso de cambios
considerables informa
2 padres de familia.

Reqgistra ingreso en
padrin de usuanos &
inferme mensual
Nttt i




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacién

Area:

Direccion del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Psicologia

Procedimiento:

Concentrado de informacién y reporte de indicadores

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-32

Fecha de Elaboracioén:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisoé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Difred burve WV

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

4/

.. 000116




Concentrdo emformamn y reporte dlndlcadoe :

DIFGD COSB P 00 32

Concentrado de informacion y reporte de indicadores

Jefatura del Departamento de Psicologia

Psicologola

Secretaria

Apertura Drive por
cada Psicologo para

Acepta |z carpeta

guardar informacion
S

T
Elabora cronograma
de entrega de
informes y padron del [«

compartida y se
familiariza con ella.

Y
( Semanalmente \
actualiza su agenda
digital y la comparte

ano completo y
comparte.

con la Jefatura del
Departamento de

\ Psicologia /

De manera mensual

entrega informe y

Recibe informacion y

”| padrén de usuarios a

la jefatura.

elabora una relacion

de entrega

Se comunica con el
Psicologo que no

realiza entregas en
tiempo y forma

Revisa que todos los
.| padrones e informes

Revisa la informacién

y corrabora los datos [

¥
.
Liena formato de MIR
y RAM

~

\ 4
Envia informacion por
correo electrénico a
Iz Direccién del Area
de Salud y Bienestar

7] se encuentren en
Drive

h 4
Vacia los datos

cuantitativos a la hoja

__devaciado.

A 4
Y

Concentra los
usuarios en el
formato indicado

]f
Envia informacion

completa a la

Jefatura del
Departamento de

Psicologia
Moo o 0

00011/



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Psicologia

Procedimiento:

Atencion Psicopedagogica Individual en CDI

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-33

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Qf F\Qciu Oé-vg,[g V.

Responsable del drea que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

-

p ¥
oA
',/ -~
/- 7
1"’

.. 00011¢




D$GDCOSBP0033

Atelon Plcopedagoglca Induvudua[ en CDI

Atencion Psicopedagogica Individual en CDI

Psicologo/a

Aliende al NN en
consultorio y da
seguimiento a plan de
Intervencion

evisa la evaluacion

del desarrclio del NN
cerrespandiente y

decide estrategias de

cuidadores
situaciones
especificas para el

avance del NN )

b 4
(" Siexiste alguna
problemética fusra
del alcance del
centro, sugiera
derivacion a otras

\ Iingtituciones /

h 4
ey

——
Integrz zl expediente
las notas de
evaluacion del menor

e

(De manera semanal
actualiza su agenda
digital & integra

intervencion .
\ individual menores en el padron
de usuarios vy €n
\ bitacore J
h 4
( Comparte con los v
padres de familia yio  Eabom ity \

actividades
relacionadas a su

\ labor /

A 4
( Regiclra ctas
individuzles con los

padrén mensual gue
snvia en tiempo v
forma & la Jefstura

del Departamento de

Psicologia

000117



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Psicologia

Procedimiento:

Supervisién de la labor psicoldgica en centros

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-34

Fecha de Elaboracioén:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

&‘QJ‘&L thuf{f V.

Responsable del drea que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

.. 000120



DIFGD-COSB-P-00-34

Supervision de la labor psicoldgica en centros
Jefatura del Departamento de Psicologia Director del Centro Psicélogofa

Elabora plan d2
supervision para
visitar centros

N
.

Calendzriza el plan
en google calendar y

gestiona vehiculo
para visitas

b 4
s

Visita los centros

. P

—_—
De manera aleatoria
pide &l Psicblogo

ensefie expadientes

Abre agends
electronica y verifica
que esté actualizada

Verifica cuente con
padrocnes de usuarios

—

h 4
e e L
Realiza cuestionario

al Psictlogo respecto

Recibe documento,
verifica las

a su laboren el ;

aciones.

Contro observaciones
\L Firma formato y envia

S R = .
acuse a lg jefatura de
Liena el formato de psicalogia
supervision

N

h

S R [
Resguarda < Firma documento
documento

.. 000121



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccion del Area de Salud y Bienestar /

Departamento de Psicologia

Procedimiento:

Capacitaciones para el departamento de Psicologia

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-35

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacioén que Autoriza:

Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboro:

QIWV Cl(/\fufcf U

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacion que Autoriza:

/

/

S

000122



Capamtacuones para el departamentodePS|coIg|a

DIFGD COSB P 00-35

Capacitaciones para ¢l departamento de Psicelogia

Jefatura del Departamento de Psicologia

Secretaria

Socizaliza con su
equipo los temas de
interés

h 4
(- Gestionacon )
institucianes publicas
y privadas la
imparticion gratuita
\___de [os temas. J

A 2
et

—

Pacta fechas. elabora
cronograma anual y
soclaliza informacion

Agenda las fechas en
google calendar

Revisa calendario y
elabora

adjuntando a todo su
equipo.

| termino de cada
capacitacion elabora
un memorandum

”| memorandums para
gestionar espacios.

A 4

Verifica nombre de
ponentes y gestiona

para dar cuenta s RH [~
sabre &l numero de
participantes

N

v
Elabora un
concentrado de
capacitaciones en
Drive, que se
alimanta mes con
mes y se comparie
con Ia Direccign del
Area de Salud v
Blenestar

|a elaboracion de
constancias.
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccion del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Psicologia

Procedimiento:

Atenciones Psicopedagdgica en CDI

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-36

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinaciéon
de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

ﬂi\‘wflv ae/c/-:o V.

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

- 000124



| T e %

en

0-36

|

Atenciones Psicopedagodgica en CDI

Realiza supervision
de salas diariamente
para zpoyar & los

docentes en les
procesas de
adaptacion.

e
Crienta g los

docentes y brinda
sugerencias en
eneficio de los nifios)

T Cas0 e ser
necesario, realiza
planes de
intervencion
especificos y se
convoca 2 reunion de

£quipo t&cnico pars
e

En virtud de la
resultadeos de la

reunion se establecen

compromiso con
todos los
invelucrados.

Implementa de
manera grupal y sub
grupal talleres para

el desarrollo de
habilidades
socioemocionales

Farticipa de manera
activa en los consejos
técnicos escolares.

Realiza reuniones
cen persenal fuera
del aula que tiene
contacto con los
menoreas y otorga
asesorlas.

upervisa el comedo
& identifica
situaciones y/o
acciones de los
menores que puedan
ser sujetas de
revisién.

“erifica que las
actividades durante el

recreo s lieven de
manera adecuada.

bserva actitudes /o'
situaciones fuera de
lo cotidiano de
manera individual se
registran en €l
expediente del
menor.

.. 000123



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccion del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Psicologia

Procedimiento:

Talleres psicoeducativos

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-37

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

lf’\ , F“u’, Clu &.(A v L/ " l/

Responsable del area que Revisé:

. 000126



Talleres psicoeducativos DIFGD-COSB-P-00-3

Talleres psicoeducativos.
Jefatura del Departamento de Psicologia Psicdlogo

Usuario

Comparte a traves de
Drive los formatos
para implementacidn
de talleres

Acepta a carpeta
»{compartida vy revisa la
informacion

A4
Segln necesidades
del centro, elige los

temas, elabora cartas

descriptivas v

cronograma

v

—

Hace la convecatoria

con la comunidad de
centro

I S EEE T SRS

¥
0

Realiza su registro de
inscripcion

—_—

h 4

Imparte el taller
siguiendo la carta
descriptiva

Acude a los talleres

en los dias y horas

establecidas

A

A

Al cierre del taller i
entraga formato g8 .| Contesta el formaio

S ™ de evaluacion
evaluacién

" Liena el formato de ]
wf;i'ﬁ:deol da padron de usuarios y |
ntormscion registra el nimerc de|
i perticipantes

i

|

. 000127



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccion del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Psicologia

Procedimiento:

Escuela para padres y madres

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-38

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

f )M dgwt o U

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

/

4

.. 000120




E14 Lo

Escuela para pa

dres y madres

D

i B

FGD-COSB-P-00-38

Escuela para padres y madres

Psicologia

Jefatura del Departamento de

Psicologo

Usuario

Secretaria

omparte al equipo Ia
carpetz Drive con el

e
Acepla |z carpeta

material digital del
curso

ecibe el cronogram

de actividades y

v

compartida y revisa la
informacion

Elige la fecha
adecuadz para el
inicio del curso-taller
i

h 4
!
Elabera cronegrama

reslizz un <
concentrado de
fechas

del curso y plan de
implementacion
oI QT

S
Realizs y socializa Ia

Recibe el formato de
solicitud de .

canvocatoria en la

v

Los interesados en el

comunidad del ceniro
N/
e
Con los usuzrios
interesados, realiza

» curse llenan ficha de
| inscripcion

padron Gnico de

beneficiarios

Comienza imparticion
del curso y da

Realiza el pago de la

cuota

seguimiento & las

: sesiones

En la novena sesion
llenz el formsto para

constancias y da |
Seguimiento

solicitar constancias v
envia a jefatura
e I
Aplica el formato de

Revisa el expadiente

Y

evaluacion

Elabora unz sesion
para entrega de
constancias

Arma de manera
fisica el expediente

fisico v verifica que
este completo

del grupo y lo envia a
Ia jefatura

correspondiente

Escanea todos los
documentos y los
sube 2 Drive

Empaqueiz el
expediente y s

enviado & DIF Jalisco

000127



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Psicologia

Procedimiento:

Eleboracién de convenios para el departamento de

psicologia

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-39

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

QHde@ Ooviie U

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

.. 000130



psicologia

Elaboracién de convenios para el departa

DIFGD-COSB-P-00-39

Elaboracion de convenios para el departamento de psicologia

Jefatura del Departamento de
Psicologia

Secretaria

Departamento Juridico

Psicologo de convenio

Verifica los CDC's
gue ne cuentan con
psicdlegeo de base o

\ suplente

w
Acuerda con Director
de centro herarios
prioritarios de
atencicn

w
—

Elabora convecatoria

|

h 4
—_—

Abre convocatoria en
medios internos y
otros espacios

h 4
N

—
Recibe CV's. revisa

imprime CV y llama al

perfiles ¥ elije
candidato

Realiza entrevista y

== prospecto para
concretar cita

verifica que se cubra (<
el perfil
 Su—

A
Elabora y envia
memoerandum a

director de CDC para

avisar fecha de inicic

Solicita &l candidato
los documentes
regueridos para

convenio

Elabora
memorandum para

Redacta convenio y

solicitar a juridico se
redacte convenio

Se comunica con el
cendidato para avisar

Y

envia fecha para
l firma

fecha de firma

Acude el d'a y fecha
acordads para firmar
convenio

Pasa 3 Jefatura de
psicologiz para ser
capacitede

Se presenta al centro
zsignado ¥ brinda
atencién a los
USUSIios

.. 0001

O
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Operacion

Direccion del Area de Salud y Bienestar /

Area: Departamento de Psicologia

Procedimiento: Atencién psicoldgica voluntad propia

Cddigo de procedimiento: |D|IFGD-COSB-P-00-40

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que

Ravisi: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operacién que Autorlza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Méedo Oavele. U 47/<;7?jjiilfe

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

7/ 4
4 ,4 {/ C///

/

. 000132



________ Diagrama de Fluj

ti icoica ountad propia

Atencion psicoldgica voluntad propia
Usuario Recepcion de CDC Psicologo

Solicita unz cita para ol HELe chiarge.y

ide sus datos

.= - 2 i =~ p
e pcoises L
~—

h 4

e P
Acude a su cits en
horario acordado ¥ Qtarge cite segun
con los documento agends.

solicitados

—
l RECTBE ELdtE de I Solicita recibo de
o p&ago y/o
> recuperacion ¥ >
entrega comprobanie compers g;gte ge
S R

v

( Establece el primer
contacto con el

usuario v firma carta

COMPromiso )

v
(erifica el motivo de
consulka y establece

las citas o cita
posterior

v
En caso de que &l )
usuang no pueda ser
atendido, se deriva o

canaliza.
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Psicologia

Procedimiento:

Atencidn psicolégica por canalizacién o derivacion

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-41

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

ﬂﬁwﬂu(@mﬁ V.

Responsable del area que Revisé:

. 000134




Ate

ncion

Atencion psicolégica por canalizacién o derivacion

Secretaria de Psicologia

Jefatura del Departamento de Psicologia

Psicologa

Recibe documento

Lee el documento y

|

—

Gelecciona el centro ¥

agenda en calendar

» otorga indicacion
para contestacion

Iz cita mas cerca

adjuntando soporte

v
oy

Se comunica con el

Recibe al paciente y
! explica los

usuario para
confirmar la cita
e el

“| requerimientes para
llevar el procesc.

b i
" 2.

Ectablece objstivos
para el proceso
terapéutico

v
N

Rezliza notas de
seguimiento
, S —

!

gy
Establece
plan terapéutico

S

Eveluz avances

En caso dado de
acumulacion de
faltas, determina la
baja

Cierre 02 proceso y
verifica que €l
expediente se

encuentra completo
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i3
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccion del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Laboratorio

Procedimiento:

Atencién y recepcion de usuarios

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-42

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Julio 2024

Persona que Elaboré:

01 Fedo havcie. U

&

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

- //l/:/J
P .« ,/'/’

. .
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.

e vk R

P-00-042

Atencioén y recepcion de usuarios

ATENCION Y RECEPCION DE USUARICS {1 DE 2

RECEPCION

USUARIO (AUXILIAR QUIMICO ADMINISTRATIVO]

¥
SCUICITA N BRINDA
INFORMACION 7| INFORMACIDN
e i

Y

DE SU ELECCION

. f
HO /K st GENERA CITA SALA
X>

¢ LE INTERESA EL SERVICIO i M
—_——
— FROPORCIONA
| AcU L. INSTRUCCIONES
L’:EE%?%R&?ASO‘ * PARA LATOMA DE
- MUESTRA
i o TETeE
SR
PRESENTA
SOUCITUD DE » RECISE SOLICITUD
ANALISIS
\ I —
v
S
SOLICITA

IDENTIFICACION

si \x/ ND

<APLICA DESCUENTG?

SCLUCITA
IDENTIFICACICN
PARS SU
APLICACIOHN

‘—]—_r‘

Y

e
ENTREGA COPIA CAPTURA
CORREPONDIENTE »| INFORMACIOM EN
SISTEMA
L S

)
GENERA CRDEMDE

SERVICIO Y
ETIQUETAS

.. 00013/



ATENCION ¥ RECEPCION DE USUARIOS {2 DE 2)

USUARIO

RECEPCION
(AUXILIAR QUIMICC ADMINISTRATIVO)

WERIFICA
INFORMACION
CAFTURADA

%

{ES CORRECTA?

INDICALOS DATOS A

A 4

CORREGIR

%I—/

N
FIRMA DE

ACEPTACION  [®
VP RS |

REALIZA EL COBRO

LLENA FORMATOS

L4

DE CUOTADE
RECUPERACION

DE AMALISIS  [©

A
SOLICITA LLENADO
DE FORMATOS DE

AMALISIS

LLAMA AL QUIMICO

y

RECOGE SuUs

PARALATOMA DE
MUESTRAS

>

4

INDICA AL USUARIC
FECHAY HORA PARA

RESULTADCS

RECOGER
RESULTADOS

000133



Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Laboratorio

Procedimiento:

Control de calidad interno

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-43

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lai ﬁxﬁé iu @v&l; U

Responsable del area que Revisé:
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‘Control de calidad interno - | T D|FGD_CQS-p-00_43

CONTROL DE CALIDAD INTERNO
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Laboratorio

Procedimiento:

Integracion de informacion de usuarios y solicitudes

de transparencia

Cdodigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-44

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

ﬂ[f\/y,ciu c:,LVLLF,;\ V.

—

Responsable del area que Revisé:
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Integramon de informacion de usuarios y sohcutudes
de transparencia

DIFGD-COSB-P-00-44

INTEGRACION DE INFORMACION DE USUARIOS Y SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA (1 OE 2)

RECEPCION PROMOTOR ASOCIADO  |JEFATURA DEL DEPARTAMENTO| DIRECCION DEL AREA DE

“igﬁng‘s%;fﬂg? VOLUNTARIO DE LABGRATORIO SALUD Y BIENESTAR

GEMNERA ARCHIVO

EXCELALINICIO DE
ANO
N/
SOLICITA FORMATO

PSP /S— CON LA

CREACOLUMNAS Y INFORMACIOHN SOLICITA EL PROPORCIONA EL

CAPTURA LA MENSUAL DE LAS FORMATO DE FORMATO DE
INFORMACION DE ORDEHMES DE TRANS;F\RECIA REPORTE PARA SU
LOS USUARIOS SERVICIO PARA LLEMNADO

CAPTURADE
TRANSPARENCIA

VAGIA LA
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FORMATO

EMVIA CORREC GON
FORMATD _LEND
PARA SU REVISIGH

v
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INTEGRACION DE INFORMACION DE USUARIOS Y SOLICITUDES DE TRANSPARENCIA (2 DE 2)
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Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacién

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Laboratorio

Procedimiento:

Proceso para toma de muestra CDIy CDC

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-45

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboroé:

Nibrdo Govel U

Responsable del area que Revisé:

/7/////

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:
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PROCESC PARA TOMA DE MUESTRA CDI Y CDC {1 DE 2)

PROMCTCR ASOCIADO
VOLUNTARIADO

DIRECCION DEL AREA DE SALUD Y
BIENESTAR /MEDICO
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A 5
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PROCESO PARA TOMA DE MUESTRA CDI Y CDC (2 DE 2}

DIRECCION DEL AREA DE SALUD ¥ PROMOTOR ASOCIADC VOLUNTARIADO |

BIENESTAR /MEDICO .
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion

Direccion del Area de Salud y Bienestar /

Area: Departamento de Laboratorio

Procedimiento: Ingresos

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-COSB-P-00-46

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Aihed Genvel .

Responsable del area que Revisé:

7

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

1

(e
=
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Ingresos

DIFGD-COSB-P-00-46

INGRESOS {1 DE 2)

USUARIO

PROMOTOR ASCCIADC
VOLUNTARIO /
AUXILIAR QUIMICD
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR GENERAL
HONORARIQS
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FINANZAS
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INGRESOS (2 DE 2)

AUXILIAR GENERAL
HONORARIOS

DIRECCION DEL AREA DE FINANZAS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE LABORATORIO

1

p—

RECIEE CORTE
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—

REALIZA LA CARPTURA
EN NUCONT

Y

LLENA EL CONTROL
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccion del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Laboratorio

Procedimiento:

Procesos de analisis clinicos

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-47

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

fq fM [}u;wu; U

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:
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Procesos d

b AR Ty 3

analisi

clin

icos

|

oy Ll JAONEY SRS ) T

DIFGD-COSB-P-00-47

PROCESOS DE ANALISIS CLINICOS (1 de 3)

AUXILIAR QUIMICO/QUIMICO

USUARIO

AUX. QUIMIC ADMINISTRACION!

PROMOTOR ASCCIADO
VOLUNTARIADO

RECIEE CRDENES DE
SERVICIO
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PARA LA TOMA
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-
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T
v
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PROCESOS DE ANALISIS CLINICOS (2 de 3)

AUX. QUIMICO/QUIMICO

AUX. GUIMIC ADMINISTRACION/

PROMOTOR ASOCIADO
VOLUNTARIADO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

LABORATORIO

OBTIENE

RESULTADOS DE
ANALISIS

—

h 4
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A A b
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h A
1
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I -
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74
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RESULTADOS PARA
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PAQUETES

| SERVICIO E INTEGRA

e
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Y
A
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PARA LA ENTREGA
DE LOS RESULTADOS

h 4
ENTREGA ORDENES )
DE SERVICIO, SOBRE
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PROCESOS DE ANALISIS CLINICOS {3 de 3)

AUX. QUIMIC ADMINISTRACION!
PROMOTOR ASOCIADO
VOLUNTARIADO

USUARIO

RECIBE INFORMES
DE RESULTADOS
AUTORIZADOS

CLASIFICALOS

RESULTADOS DE
ACUERDOQ A DESTINO
DE EMTREGA

LENTREGA
FISICAMENTE?

SE ESCANEANY
ENVIAN ALCORREO
ELECTROHICO

Y

INDICADO POR EL
PACIENTE

e e
SE ENTREGA EN
MATRIZ C SALADE
TOMAS

CORRESPONCIENTE

RECOGE SU3S

RESULTADCS
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacidn

Area:

Direccion del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Laboratorio

Procedimiento:

Suministro externo de analisis clinicos

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-48

Fecha de Elaboracioén:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

ﬂ I fLrLOL, &u\ e

Responsable del area que Revisé:
i

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

. ,,/-L;"’
A
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DIFGD-COSB-P-00-4

SUMINISTRO EXTERNQ DE ANALISIS CLINICOS (1 DE2)
AUX. QUIMICO ADMINISTRACIONS

PROMOTOR ASCCIADO AUXILIAR QUIMICCQUIMICO
VOLUNTARIADO
{ REVISA CRDEN DE N
( N SERVICID PARA
ENTREGA CRDEM DE ’DE”T!FK.:.AP‘
4 > AMALISIS QUE SE
SERVICIO CRIGINAL ENVIARAN AL
— LABORATORIO
EXTERNO
— l
ENTREGA ORDEN DE
SERVICID AL AREL & REALIZA LATOMA DE
ADMIMNISTRATIVA MUESTRA
_
Y : :
("RECIEE CRDEN DE TRASLADA LAS
SERVICIO E FAUESTRAS ALAREA
IDENTIFICA ANALISIS DE PROCESOS
PARA ENVIO A

LAEORATORIC
EXTERNO

PREPARAY SEPARA
LAS MUESTRAS PARA

LLENA LA SOUCITUD ?L EN'\:EO AL
DE ESTUDIOS DE |« LABQRATORIO

TAAQUILA EXTERMO

W

NG

RECIBE SOLICITUD
DE ESTUDIOS DE
KAQUILAY COTEJA
CON ORDEMES DE
SERWVICIO

¥

¢ES CORRECTAY

h 4

Y

ENTREGA ORIGINAL

N

NTREGA SOLICITUD

ENTREGA CCPIA ORIGINAL Y
e o > VERIFICA LA
ENTREGA DE

MUESTRAS

CONFIRMA
RESGUARDA COPIA CORRECTAENTREGA
Y FIRMA ORIGINAL Y
COFIA DE SOLICITUD

NOTIFICA CUANDO

ARRIBE PERSOMNAL

DEL LAEQRATORIC
EXTERNC




SUMINISTRO EXTERNO DE ANALISIS CLINICOS (2 DE 2)

) U - AUX. QUIMIC ADMINISTRACION/
HARORAToMG DESUS TRG AUXILIAR QUIMICO/QUIMICO PROMOTOR ASCCIADO USUARIO
ANALISIS CLINICOS (MAGQUILA) VOLUNTARIADO

VERIFICA LA
| RECERCION ¥ FIRMA

—

i DE RECIBIDO :
ORIGIMNAL Y COPIA > RECIBE INFGCRMES
CE RESULTADCS
M~
ENTREGA CORIA
FIRMADA PROTEGE i
MUESTRAS PARA SU \
TRASLADC VERIFICA INFORMES
CERESULTADGS Y
FIRMA CE REVISADO
-~
RECIBE EM
LABORATORIC ,
MUESTRAS m————
ENTREGA INFORMES
DE RESULTADDS
MO s REVISADOS i
e

o

RECIBE INFORMES
DE RESULTADOS

¢CUMPLE CONDICICNES
CE MUESTRA7?

SE SOLICITA NUEVA
RUESTRAAL
LABORATORIO DIF
GUADALAJARA

ANEXA INFORMES AL
FOLIT
CORREESPCHDIENTE
C EMSOBRETA

SE REALIZA ANALISIS
DE MUESTRAS DE
ACUERDO A
SOLICITUD

LENTREGA
FISICAMENTE?

SE ESCANEAN Y
ExVIaN AL CORREO
ELECTRONICO
INDICADD POR EL
PACIENTE

ENTREGA INFORMES
DE RESULTADOS

S |

SE ENTREGA EN

MATRIZ

PROGRANMA RECOGE SUS
EMNTREGA EN SALA RESULTADOS

DE TOMAS

CORRESPONDIENTE

. 000156



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Salud y Bienestar /
Departamento de Laboratorio

Procedimiento:

Control de documentacion

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-COSB-P-00-49

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Dr. Alfredo Garcia Valderrama

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

AH&{\@LJ 4C{f(/1c., U

Responsable del area que Revisé:

... 0G0
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Control de documentacion

DIFGD-COSB-P-00-049

CONTROL DE DOCUMENTACION

QUIMICO
ASIMILADO

PERSONAL DE
LABCORATORIO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
LABORATORIC

CODIFICA
DOCUMENTOS DEL
SISTEMA

CODIFICA FORMATOS

DEL SISTEMA

1

nf

REVISA SOLICITUD |

LLENA FORMATO DE
SOLICITUD DE ALTA,
BAJA O CAMBIC DE

DOCUMENTOS DEL
SISTEMA

-
>

ENTREGA SOLICITUD

—
¥

=
ENTREGA SOLICITUD

i

RECIBE SOLICITUD Y
> APRUEBA O

PARA APROBACIOH

|

RECIBE SOLICITUD

RECHAZA

e U
v

m———y
EMTREGA SCLICITUD

A

Si Mo

INFGRMA AL
PERSOHNAL QUE SU

LSE ACEPTA
sSOuUCITUD?

CQLOCA LEVENDA DE
DOCUMENTO

Y

ORIGINAL, VIGENCIA
' FECHADE
APROBACION

1

REGISTRAEN BASE
DE DATOS

—
¥
o
DISTRIBUYE COPIAS

Y 81 APLICA RETIRA
ICOPIAS ANTERIORES

L

f

RESGUARDA

SOLICITUD FUE
RECHAZADA

DOCUMENTOS
CRIGINALES
N o

APROBADAO
RECHAZADA

I
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Coordinacion
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacion de operacion
Area: Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil
Procedimiento: Plan anual de Trabajo de la Direccion de area de CAl

Caodigo de procedimiento: |[DIFGD-COCI-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboro: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que

g Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Revisé:

Titular de la Coordinaciéon

de Operacién que Autoriza: Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

1 4 | —F
/7 /
4 At / o
o . p

Firmas:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:
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.. - Diagrama de Flujo
Anual de Trabajo de la Direccion de area de

C

Al

DIFGD-COCI-P-00-01

Plan Anual de Trabajo Direccién de Area de Centros de Atencion Infantil {DCAl
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacion de operacion
Area: Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil
Procedimiento: Actualizacién de Padrén mensual de Transparencia

Cédigo de procedimiento: |p|FGD-COCI-P-00-02

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboro: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Leodn Delgadillo Rosas

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:

Firmas:

o Cp'y

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo -

Actuahzamon de Padron mensual de Transparencia

DIFGD-COCI-P-00-02

Actualizacién de padrén mensual de Transparencia (1/2)

Unidad de Transparencia

Soporte de Direccion de Area de
Centros de Atencion Infantil
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Envia formatos de
padron para su
llenado

Recibe y revisa
formatos

Y

Envia formatos de
padron a los Centros

de Atencidn Infantil
para su llenado

N o

ecibe e infegra la

Recibe y envia los
formatos llenados a
Soporte de la
Direccion

informacion en un

<
soloarchivo__J

Envia |z informacion
a Direccion de Area

de Centros de
Atencion Infantil

00601862



Actualizacion de padrén mensual de Transparencia (2/2)

Direccién de Area de

Centros de Atencién Infantil

Unidad de Transparencia

Coordinacion de Operacion Enlace

1

Recibe y revisa

informacion para su
envio a la Unidad de
Transparencia

e

h 4
Envia los padrones a
transparencia para

Recibe y revisa
padrones y los sube a
plataforma

notificando a CAl de
ello

que sean subidos a

plataforma

y
ecibe notificacion y
anota hipervinculo en

el formato J

Y
—

Envia el padrén con
hipervinculo al enlace

de la coordinacion
para su carga en

plataforma

ecibe y procesa

informacion para
realizar la carga

h 4

nvia archivo de
carga completada del
adrén

Recibe y archiva

informacion de carga

completa del padrén




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de operacioén

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencidn Infantil

Procedimiento:

Realizar informes de Actividades RAM, Estadisticas

DIF Jalisco, etc.

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Abril 2024

Fecha de Autorizacién:

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

-. 000164



Reallalnformesde Actlwdades RAM Estadlstlcas
DIF Jalisco, etc. '

DIFGD-COCI-P-00-03

Realizar informes de actividades RAM, estadisticas DIF Jalisco, elc. .
Direccion DCAl/Soporte de DCAI iiwnviisind4 DIF Jalisco/Planeacion

Leontros de Atencidn [nfantil

Recibe o Elabora
formatos para
recabar informacion
de servicios y
\ aclividades /

b 4

Envia a jefaturas y Reciben y llenan
Centros los formatos >

fos formatos con la
pera su llenado informacion solicitada
Ve

Recibe los formatos
llenado para su
integracion

Envian los jormatos

llenados

h 4
Procesa la
informacion para

integrarla en formatos
generales

s e
nvia la informacion i
Envia la informacid J Recibe fa

2 las areas Binnd
coespondientes formacion

¥

oy
Recibe acusede | Envian acuse de

<

informacion recibida informacion recibida

| S —

060165



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Elaboracion, contestacién y seguimiento de
correspondencia de la Direccion de CAl.

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

A
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B T e !

Elaboracién, contestacion y seguimien
correspondencia de la Direccion de CAl.

Elaboracién, contestacion y seguimiento de correspondencia de la Direccion de area de Centros de Atencion Infantil [DCAIl}
Secretaria de DCAI Direccion de area de CAl Jefaturas de DCAI

Recibe y elabora
correspondencia

Recibe la

Deriva Revisa la
correspondencia .| documentacion y la correspondencia ¥
Direccion para = turna = quien | elabora respuesta o
conocimiento ¥ firma corresponde. ejecuta acciones

Recibe
correspondencia y

elabora respuesias v J‘

l,

recaba firmas las
correspondientes

Y
( Redacta ja \
correspondencia
pertinents v recaba
las firmas
\_carrespondientes. )

¥
Remite Iz
documentacion
firmada a las &reas

correspondientes

.. 000187




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Coordinacién de operacién

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencidn Infantil

Procedimiento:

Actualizacion del Padrén de beneficiarios para

seguro escolar.

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

i Gt

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

g

. 0001863



 Diagramade Flujo =

gg(t;cj)!aglrzacmn del Padron de beneficiarios para seguro | b icen ~5CI-P-00-05

Actualizacion del Padrén de beneficiarios para Seguro Escolar

Aseguradora Secretaria de Direccion de area de CAl Centros de Atencion Infantil
Enviz formato del ] __f Recibe y revisa
padron J 'L formato

Ty
Envia formatos 3 Reciben y llenan 2|
Centros de Atencion > formato con los datos
Infantil solicitados
e

— Envia el formato
Recibe & integra los llenado 3 Secretaria
datos en un archivo

i < de Direccio
parasuenvioz la Cer:rS; 3?;{2:2%
aseguradors infantil

Y
N

Envia el padron de
keneficiarios competo

los beneficiarios v
acusa de recibido I a la aseguradora

!

Recios acuse de
recibido el pardn

\

Recibe ¢l pa_drén de

A
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Coordinacién de operacion

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Reportes mensuales sobre

Centros de Desarrollo Infantil

derecho de cobro de los

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman

Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha

de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

plbirtfc

=

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

s

.. 00017Y



A Biagrama de Eltjo e
Reportes mensuales sobre derecho de cobro de los
Centros de Desarrollo Infantil DIFGD-COCI-P-00-06

Reportes mensuales sobre derecho de cobro de los Centros de Desarrollo Infantil(1/2)

Secretaria DCAI Secretaria CDI Directora CDI

recibe y revisa para

formato y lo regresa

( Recibe y llena J
\ al érea

su validacion y la
envia a secretaria

Proporciona formato
de derecho de cobro
a centros

Envia formato llenado
a directora del centro

S

( Reclbe formalo
revisado y validado |«
$ para suenvio

P N
Recibe y revisa la
informacion

Y] /

A4
Yy
Imprime informacion
y elabora
memorandum para el
area de finanzas
O TR —

a s )

Envia los
documentos a
direccion para su
firma v envio a
finanzas

.. 000171



Reportes mensuales sobre derecho de cobro de los Centros de Desarrollo Infantil(2/2)

Direccién de area de CAl

Direccién de Finanzas

1

l

Recibe y revisa
informacion
ingresada firma de
autorizacion y remite
al area de Finanzas

) 4
[Recibe informacion J

financiera de todos
los centros

(o

)
A W]



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccidn del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Organizacion, clasificacion y depuracion documental
del archivo.

Cdodigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisoé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

4

; sy

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

.. 000173



'Diagrama de Flujo

Orgamzacmn clasmcamon y depuracion documental

del archivo. DIFGD-COCI-P-00-07

Organizacion, clasifcacion y depuracion documental del archivo
Control Patimonial Direccidén de area de CAl Secretaria de Direccion de CAl

Recibe y revisa
. i ormatos v 103 envia a )
Envia lineamientos y ! 5 £aag Revisa documentos
formatos M. e e " para sullenado
- Direccion de Zrea de par
CAi

v
Reviza y selecciona
documentos de archivo
para su depuracion o
permanencia de acuerdo
a los lingamientos

¥
“ Reviza y valida el ( 3
registro de dcc-umentus]‘ Registra documentos
en formatos para erw?oJ‘ en los formatos
\al drea correspondients \ /

Recibe validacion ¥
—»  envia a Control
Patrimonial

Recibe los
documentos

- 000174



Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

semestrales.

Realizacion de informes de actividades mensuales y

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

D7 /4 / /f/

Responsable del area que Reviso:
7

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

000173



B _ Diagrama de Flujo
Reallzamon de mformes de actlwdades mensuales y
semestrales.

DIFGD COCI P 00 08

Realizacion de informes de actividades mensuales y semestrales,
Directora del Area de Centros de Atencién Infantil Jefatura de CDI, CAIC y CEDI

v

4 Recolecta datos
mediante visitas de
supervision y actividades

realizadas durante el
\ periodo. )

~

Solicita a Jefatura de
CDI, CAIC y CEDI
informe mensual y

semestral de actividades,

segun el plan de accion,

¥
(" Detalla en formato
electrénico las
actividades desarrolladas
\____mensualmente.

!

4

(Realiza un concentrado )

de las actividades con
mayor impacto y
relevancia para el

\__informe semestral

Revisa y da Visto bueno
al Informe.
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccidn del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Supervision de CDI's CAIC's Y CEDI.

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman

Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha

de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable d

el area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

iy —

.. 000171



Supervision de CDI's CAIC's Y CEDI,

Directora de Centro

Jefatura CDI'S, CAIC'S y CEDI

Jefatura de CDI'S, CADY'S Y CED! Y Directora de Centro|

Recibe a Jefatura de
CDI'S, CAIC'S y
CEDI

(Realiza recorndo por)

las instalaciones del
\ centro J

h

Supervisa en Salas
con educadoras para
conocer las
necesidades

. 4

Registra en guia de

supervision las areas

y aspectos de mejora

identificados,

n conjunta Direclora
y Jefatura revisan
puntos de mejora

detectados en
supervision y toman
medidas sobre los
mismoes

egistra en el informe
mensual las medidas
tomadas para
conocimiento de la
Directora del Area de
Centros de Atencion

Infantil.

.. 000173



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Ingreso de una nifa (o) a los Centros de Desarrollo
Infantil.

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

.. 000177



_ Diagrama de Flujo

Ingreso de una nifia (o) a Ios Centros de Desarrollo

Infantil.

DIFGD-COCI-P-00-10

Ingreso de una nifiz (o) a los Centros de Desarrollo Infantil {1/2)

Madre, padre o tutor

trabajadora sociai/ Directora

medico

Acudir al Centro
a pedir
informacion.

Entrega
documentacion en

Se revisa la
disponibilidad.

¢hay disponibilidad?

se solicita la
documentacion

necesaria para el

inicio del tramite.

se ofrece otro CDI o
se pone en lista de
espera.

A

una semana habil,

Una vez recibida la
documentacion, se
realiza un estimado
mensual de cuota.

Se entrega hoja de
requisitos, y se dan

se realiza primera
entrevista y entrega
la orden de
laboratorio para
analisis,

15 dias para recabar
la documentacion.

realiza historia clinica,
elabora diagndstico y
registra expediente y
turna a psicologia.




Psicelogia

Ingreso de una nifia (o) a los Centros de Desarrollo Infantil {2/2)

Directora

Madre, padre o tutor

realiza entrevista

inicial y valoracion
psicologica.

Se entrevista con la
madre, padre o tutor

Se firma el

y se lee el
reglamento.

reglamento y se da a
conocer el seguro
escolar y se da fecha
de ingreso.
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de operacion

Area: Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Administracién de los alimentos en los Centros de
Desarrollo Infantil.

Cadigo de procedimiento: |pDIFGD-COCI-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisoé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

) - /'/

-
7 /

] AT ",

Responsable del area que Revisé:

P

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

y

.. 000182




Desarrollo Infantil.

____ Diagrama de Flujo
Admlnlstramon de Ios alimentos en los Centros de

DIFGD-COCI-P-00-11

Administraclon de los alimentos en los CDI'S

COCINERA

EDUCADORA Y BENEFICIARIO

EDUCADORA

MEDICO Y EDUCADORA.

Se preparan }

alimentos de acuerdo
a las ndicaciongs
nutricionales.

Sa sirven los
alimentos lormanda
8N cuenia las
INgicacionas. por
veneficiaric,

Sepreparaalos
benelicianos para

recibir log allmentes

Se colocan cubre
pelo y cubre boca

Se supervisa la
JNigiene del comedor y

para ingresar al
comedor.

Se¢ proparciona y
promueve fa ingesta L
de los alimenos.

7| las raciones ce los
alimentos.

| S,

Y
Finalizada la
alimentacion, las
educadaras apoyan @
recoger los platos.
SRk

¥

P
Conducen a los
peneficianos a
continuar con fa
rulina de aseo.

Dajan la cocnina
limpia para preparar
ol refrigerio.
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccidén:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencidn Infantil

Procedimiento:

Entrega de una nifa (o)en los Centros de
Desarrollo Infantil.

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-12

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

",

Responsable del area que Revisé

.. 000184



~_____ Diagrama de Flujo
Entrega de una nina (0) en los Centros de
Desarrollo Infantil.

PR RO TIN5 BRSO I et A N PP IR 6 B |

DIFGD-COCI-P-00-12

Entrega de una niiia (o) a los Centros de Desarrollo Infantil.
Madre, padre, tutor o persona autorizada Directora, equipo técnico o educadora.

Verificar que sea una

persona aulorizada.

Acudir al Centro a
recoger al no si

&

¢Es persona autorizada?

beneficiario

el beneficiaario
permanece en

resguardo hasta que
acuda la persona
autorizada,

seentrega a la
persona autorizada.
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Coordinacién de operacion

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Atencidn de accidentes en los Centros de Desarrollo
Infantil

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinaciéon
de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area Revisé:

Titular de la Coordinaciéon de Operacién que Autoriza:

LI

.. 000180
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Atnmon de aldens e Io Centro de Desarrllo
Infantil

DIFGD-COCI-P-00-13

Atencion de accidentes en los CDI'S (1-3)

Educadora

Medico

Directora

identifica al
beneficiario

accidentado y valora

Realiza exploracién
fisica y anota en el

la situacic con poyo
del medica.

Y

expediente el
diagnostico.

¢ Necesita atencion
especializada?

Mantiene en
observacion y se
integra su sala.

Entrega receta
meédica a educadora,
madre, padre o tutor,

realiza observaciones
o anotaciones a la
carpeta del menor

para ser entregado a

los Wwitores o padres

indicande dosis y
tlempo de
prescripcion.

¢ Es suspension?

Comunicar a la
Directora en case de
requerir suspension,
llena el reporte

= s N
Firma suspension con
anotaciones del
medico

Y

A 4
o T,

lentrega suspension al
padre o tutor

Entrega receta
médica a educadora
o padre, madre o
tutor, donde indique
medicameanto, dosis y
tiempo de
prescripcion
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Atencion de accidentes en los CDI'S (2-3)

Medico

Padre o tutor

Directora/Medico/Secretaria

No Si

sLlevarlo a su
casa?

Comunicar a la
directora del centro si
se requiere la

madre, padre o tutor
el beneticiario para

llevarlo acasa /

b
Entrega receta

meédica a educadcora
o padre, madre o

presencia dela  [€—

Reciben al menor por
parte del médico o de
|a directora.

tutor, donde indique
medicameanto, dosis y
liempo de

prescripcién J

Comunicar a la
directora del Centro
si el beneficiario
requiere ser fraslado
a una unidad de
urgencia

¢ Trasladarlo a una
unidad de
emergencia?

e
estabiliza los signos

vitales

Elaborar el reporte
de accidente en los

Liamar a la madre,
padre o tulores para
pedirles autorizacion
del traslado

¢sautorizan
traslado?

se estabilizan los
5ignos y se espera a

|a llegada de Ia
ersonas autorizadas,

se comunican a la
aseguradora para
infarmar del
accidente y notificar a
que hospital sera
trasladado

Trasladar al
beneficiario al
hospital mas cercano
con aviso de
accidente firmada y
sellada por directora
de centro

formatos establecidos
por la aseguradora
autorizada por la

\ institucion /

.. 00018
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Atencion de accidentes en los CDI'S (3-3)

Directora

Medico

Mantiene en
abservacion, si hay
una candicion que
afecte a salud, llama
a padre, madre o
{utor para que lo
retiren del centro

Mantiene en
observacion, si no
hay una condicién
que afecte a salud,

regresa a sala

notar diagnéstico en
su expediente,
elaborar un resumen
clinico e informe de lo
sucedido y entregar a
la directora

Dar seguimiento
hasta
restablecimiento de
salud del beneficiario

Entrega resumen
clinico y reporte de

accidente o

enfermedad a padre,

madre o tutor

.. 000189



Coordinacion

: Sistema DIF Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Coordinacién de operacioén
Area: Direccion del Area de Centros de Atencién Infantil
Procedimiento: Supervision sanitaria y de seguridad del inmueble y

equipamiento en los Centros de Desarrollo Infantil.
Caodigo de procedimiento: |pD|FGD-COCI-P-00-14

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que

Raviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que

P

Firmas:

. 000190



‘de Flujo

Suervis deseuri eble

equipamiento en los Centros de Desarrollo Infantil. DIFGD-COCI-P-00-14

Supervisién sanitaria y de seguridad del inmueble y equipamiento en los Centros de Desarrollo Infantil.
Directora del Centro Medico Personal del Centro

Atiende
observaciones del
medico yfo directora
sobre las condiciones
del centro. mobiliario
v materiales

Supervisa que el
material de aseo del

beneficiario se
encuentre en el lugar
Indicado

Revisa las
condiciones
higiénicas del centro

Revisa que el
personal adopte
medidas de higiene
sefaladas por la
normatividad vigente

I

supervisa durante el
recreo que las
maestras estén
pendientes de los

beneficlarios
R

evisa que |las areas
de recreo se
encueniren
libres de riesgos
ara los beneficiarios

Verifica que los

~ tomacorrientes se

- encuentren tapados y
que los muebles

stén fijos en la pared,

N
SR
Supervisa que las
aclividades de
limpieza se lleven a
cabo correctamente

|

R

materiales y
productos de limpieza
se encuentren lejos
del alcance de tos

%

eporta cualquier tipo
de fauna nociva y

verifica de manera
mensual la
fumigacion

.. 000191



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de operacion

Area: Direccién del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento: Atencidn psicoldgica en los Centros de Desarrollo
Infantil

Cadigo de procedimiento: |p|FGD-COCI-P-00-15

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

/qf?f//ﬁ Z ‘O Mﬁ/\

Responsable del area que-Revisé:
=

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

0600192




Atencion psicologica en los Centros de Desarrollo
Infantil

__ Diagrama de Flujo .

DIFGD-COCI-P-00-15

Atencidn psicoldgica en los Centros de Desarrollo Infantil (1/3)

Educadora/Auxiliar de sala Psicélogo

Madre, padre o tutor

(~ Observa la conducfa
reportada en salas y

valora al beneficiario, en
sesion individual si es

\_ necesario Y,

bservar alteracion o

cambios en conducta
del beneficiario

realiza un reporte

L4
(Programa entrevista con )
padres del beneficiario y

Acude a entrevista y
realiza compromisos
por escrito.

recaba informacion sobre

detallado por escrito,
Pt L el caso y

Y
Derivar el caso al

area Psicologica del

(" Analiza la informacion )
recabada, evalua la

centro, entregando
observaciones y
reporte.

problematica y emite pre-|
\ diagnostico Y,

Y
Da a conocer |a situacion
al equipo técnico

I
1

\

.. 000193



Atenci6n psicologica en los Centros de Desarrollo Infantil (2/3)

Equipo Técnico

Educadora/Aux de Sala

Madre, padre o tutor

Evalla y determina
las estrategias a
seguiren aula y en
casa, dando
seguimiento al caso

ealiza abordaje con
el beneficiario,
mediante estrategias
ludicas y
terapéuticas, registra
evolucion y da
estrategias personal
docente y padres

Se aplican las
estrategias

recomendadas por
Psicologia

Se informan Avances

Aplican las
estrategias
recomendadas por
Psicologia

Se informan Avances




Atenci6n psicolégica en los Centros de Desarrollo Infantil (3/3)

Psicologia

2
A 4
[ registra los datos J

obtenidos en el
expediente

No

Si
Resultados
positivos

en terapia

Se canaliza al
beneficiario a otro
programa o
institucion segun la
sea la necesidad

se informa a personal
tecnico y padre
madre o tutor que las
terapias se llevaran a
cabo mensualmente.

Da seguimiento hasta
la resolucion de la
situacion

.. 000193



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Coordinaciéon de operacion

Area:

Diraccion del Area de Centros de Atencidn Infantil

Procedimiento:

Entrevista Inicial para Padres de Familia de un

Centro de Desarrollo Infantil

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Jhilop S

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Operaciéon que Autoriza:

&

g




Entrev:sta In|0|al para Pdes de Famllla de un Centro ] ' |
de Desarrollo Infantil DIFEE-COGHP-D0-16

Entrevista inicial para padres de familia de un Centro de Desarrollo Infantil
Educadora Madre, padre o tutor

ude a enirevisia en
fecha y hora

sefialada,

de acuerdo a lista de
alumnos inscritos conJ

Agenda entrevista sw

Intervalo de 45 min
aproximadamente.

h 4

Realiza entravista de
manera personal con

padres de cada
alumno.

h 4
ace entrega de lista
de materlales para

. 00019



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de operacién

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Realizacion de juntas educativas en los Centros de
Desarrollo Infantil

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-17

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

gt

Responsable del area que

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

r

.. 000199



Reahzacnon de Juntas educatlvas en Ios Centros de
Desarrollo Infantil

DIFGD-COCI-P-00-17

Realizacidon de juntas educativas en los Centros de Desarrollo Infantil
Madre, padre o tutor

Director del Centro

-
Definir fecha y hora
Lpalrat junta presencial

R
o

Se informa a padres

de familia de la junta
fecha y hora
acordada.

v

[

Se presenta a junla

en fecha acordada.

J

Iniciar 1a reunidn con

el orden del dia e
informar el motivo de
la misma.

. SO,

B

P —

Una vez terminados
los puntos, se da par
terminada la junta y

se levanta la minuta.




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de operacioén

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Establecimiento de la cuota de recuperacién en los

Centros de Desarrollo Infantil

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-18

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

Vg

.. 000200



Establecumlento de Ia cuota de recuperamon en Ios

DIFGD-COCI-P-00-18

Centros de Desarrollo Infantil

Establecimiento de |a cuota de recuperacién en los Centros de Desarrollo Infantil (1/3)

Trabajadora social

Padre, madre o tutor,

Secretaria del centro

solicita comprobantes
de ingreso del ultimo
mes y cartas de
trabajo a ambos
padres

Entrega a trabajo
saocial la

documentacién
solicitada

A 4

e —N
Realiza visita
domiciliaria

T

Y

( De acuerdoa ™\
ingresos obtenidos en

camprobantes y
estudio
socioeconamico se
aplica la cuota

\_correspondiente. /

Naotifica a Madre,
padre o tutor la cuota
de recuperacion
establecida

Conoce la cuola y
firma de acuerdo

Elabora alta para
firma de la Madre,
padre o tutor
corroborando que la
informacion sea
correcta

000201



Establecimiento de la cuota de recuperacion en los Centros de Desarrollo Infantil (2/3)

Directora del Centro

Area de Finanzas

Madre, padre o tutor

Solicita al Area de
Finanzas referencia
bancaria con numero
de folio emitido por
trabajo social

Recibe referencia
bancaria y entrega a

Madre padre o tutor
junto al tarjetdn de
pagos del ciclo escolar

Recibe solicitud de

referencia bancaria

para pago de cuota
de recuperacion

Emite la referencia
bancaria y registra
alta del beneficiario
en el centro
correspondiente

Recibe referencia y
tarjeton de pagos

Realiza pago de cuota
de recuperacion y
entrega referencia

bancaria a la secretaria

del centro

. 000202



Establecimiento de la cuota de recuperacién en los Centros de Desarrollo Infantil (3/3)

Secretaria del Centro

Directora del Centro

Recibe comprobante de
pago, registra en

tarjeton, concentrado
electronico y plataforma
de NUCONT

Valida informacién
para anexarla al corte
mensual que se
entrega a Finanzas

.. 000263



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de operacién

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Retabulacion anual en los Centros de Desarrollo
Infantil.

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-19

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisoé:

<,

.. 000204



Infantil.

Retabulacion anual en |

___ Diagrama de Flujo
os Centros de Desarrollo

DIFGD-COCI-P-00-19

A

oo ! et it P ety L el

Retabulacién anual en los Centros de Desarrollo Infantil

Trabajadora social

Madre, padre o tutor

Directora del centro

Solicita a madre,
padre o tutores,

carlas laborales y los
ultimos dos recibos

de nomina durante el
los primeros 15 dias
de febrero.

Entrega la
documentacién

requerida al Area de
trabajo social del
centro

€cabay ananhza

documentacién para
determinar la cuota de
acuerdo a los
lineamientos
acidos ./

Informar a la

Directora del centro
Ias nuevas cuotas
asignadas

notifica a la madre,
padre o tutor la cuota
actualizada para que

realice el pago
correspendiente a
partir del mes de
marzo

irma de conformidad
la aceptacién de las
cuctas asignadas
conforme a tabulador
vigente

L T |

|



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de operacion

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Integracion y Actualizacién permanente expedientes
de las nifias y nifios, en los Centros de Desarrollo
Infantil.

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

\\ 7 //ﬂ . /‘//c

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

000208




. Diagrama de Flujo
Integracion y actualizacién de expediente Unico de
beneficiarios en un Centro de Desarrollo Infantil.

DIFGD-COCI-P-00-20

Integracion y Actualizacién permanente expedientes de las nifas y nifios, en los Centros de Desarrollo Infantil.
Trabajador Social Madre, padre o tutor

notifica cualquier
cambio o

modificacién de la
informacion.

Una vez recibida la
informacion, se
procede a generar un

expediente con los
datos generales del
beneficiario.

Acude y entrega
documentos para
actualizacion de

expediente.

Agenda cita para
entrega y

actualizacion de
documenlos.

A 4

Integra la informacion
correspondiente al

expediente y archiva
para su resguardo.

.. 000201



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Enirega de informacion mensual de los Centros de
Desarrollo Infantil (Reportes de DIF Guadalajara y
DIF Jalisco, etc.)

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-21

Fecha de Elaboracioén:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

. 000
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_ Diagrama de Flujo

Entrega de informaciéon mensual de los Centros de

Desarrollo Infantil (Reportes de DIF Guadalajara y DIF | DIFGD-COCI-P-00-21

Jalisco, etc.)

Entrega de informacién mensual de los CDI'S (reportes de DIF Guadalajara y DIF Jalisco

Soporte de DCAI

Directcra de Centro

Equipo Técnico

Secretaria

Envia formatos de
manera mensual

solicitande la
informacion a los
coI's

Recibe y revisa
formatos de

informacion solicitada

Informa al equipo
técnico las fechas de
entrega de
informacion mensual

Llena los formatos
carrespondientes con
la infarmacion
solicitada

Entrega informacion
para el concentrado
del reporte mensual

Recibir y capturar la
informacian

Revisa y valida la
infermacidn para

posterior mente ser
enviara de manera
electronica

co
=L



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Coordinaciéon de operacion

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Realizacion del filtro sanitario para ingreso en

Centros de Desarrollo Infantil.

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-22

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

/%/", f/ W

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

4

.. 000210



Diagrama de Flujo

ellzamondel filtro sanitario para ingreso en Centros IFG CCI P- 0022
de Desarrollo Infantil.

Reazlizacion de filtro Sanitario para ingreso en Centros de Desarrolio Infantil
Medico Recepcionista/ Personal de Sala

Revisa pafialera y
mochila para

corroborar que traiga
consigo solo o
necesario

Revisa la condicion
de salud de los
beneficiarios a su
llegada al Centro

Lleva al menor a la
sala correspondiente
para que inicie sus
actividades
pedagogicas

No Si

N

&Encuentra alguna condicidn de salud?

Se informa a los
padres para su
atencion, lo anota en
su registro diario y no
autoriza el ingreso del
menor.

Observa si el menor
tiene algdn golpe
visible y pregunta

donde y como
ocurrio, lo ancta en
registro diario

[ Autoriza el ingreso }

. 000211



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de operacion

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Organizacion, clasificacion y depuracion documental

de archivo del Centro de Desarrollo Infantil.

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-23

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisoé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area qu

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

yZa

000212



Organizacion, clasificacién y depuraciéon documental
de archivo del Centro de Desarrollo Infantil.

DIFGD-COCI-P-00-23

Organizacion, clasificacién y depuracién documental de archivo del CDI. (1/3)

Control patrimonial

Direccién de Area de Centros de Atencién Infantil

Directoras CDI

Envia lineamientos y
formatos para
resguardo y
destruccién de
documentos

Recibe, revisa y envia
los lineamientos y

formatos a los Centros
de Desarrcllo Infantil

Recibe formatos vy
realizan una revision

de los documentos en
base a lineamientos

.. 000213



Organizacion, clasificacion y depuracién documental de archivo del CDI. (2/3)

Secretaria del centro

Control Patrimonial

Directoras de CDI

Llena y envia los
formatos para el Vo:
Bo: de Contral
Patrimonial

Recibe los formatos

realiza una revision.

Comunica al Centro
su Visto Bueno para
su depuracion o
resguardo

Recibe resolucion de
Control Patrimonial y
prepara la
documentacion para
su resguardo o
depuracion

.. 000214



Organizacion, clasificacién y depuracién documental de archivo del CDI. (3/3)

Secretaria de Centros de Atencion Infantil

2

v

Solicita fecha al Area
de Confrol
Patrimonial para su
recoleccion.

.. 000215



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Actualizacion del Padréon de beneficiarios de Centros
de Desarrollo Infantil.

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CQOCI-P-00-24

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

A gL L
féd/ﬂ’é ?z»/ Z

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

/

(R

TX



de Desarrollo Infantil.
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Actualizacion del Padrén de bneficiarios de Centros

__Diagramade Flujo

DIFGD-COCI-P-00-24

Actualizacion del padrén de Beneficiarios de Centros de Atencién Infantil (1/2)

DIF Jalisco/DIF Guadalajara/
Transparencia

Directora de DCAI

Directoras de Centro

Trabajo Social

Envia formato del
padrén con datos que
necesita de la
Direccién de Centros
de Atencién Infantil

Recibe y revisa el
formato para su envid
alos CDI'S

Reciben y solicitan la
informacion a trabajo
social

Genera informacién
solicitada y envia a
Secretaria del Centro.

.. 000211




Actualizacion del padrén de Beneficiarios de Centros de Atencién Infantil (2/2)

Secretaria del Centro

Soporte de DCAI

Captura la
informacion y envia
los padrones al
soporte de la
Direccién de Area de
Centros de Atencidn
Infantil

1

Recibe los padrones
y los integra para su
envio al Area
solicitante

.. 000219



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de operacion
Area: Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil
Procedimiento: Llenado de inventarios de aseo, alimentos y

papeleria de un Centro de Desarrollo Infantil.
Cadigo de procedimiento: |DIFGD-COCI-P-00-25

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboro: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Firmas:

/

/) " /;é"i /-7(‘

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

.. 0002179



Llenado de!nventarlos de aeo allmentos y papeierua
de un Centro de Desarrollo Infantil.

DIFGD-COCI-P-00-25

Lienado de inventarios de asec, alimentos y papeleria de un Centro de Desarrollo Infantil

Contraloria Interna

Direccién de CAI

Directora de CDI/Secretaria

Solicita informacion y
envia formatos para
su captura

Recibe los formatos
para su revision y

ecloen 1ormatos y
registra la

posteriar envid a los
CDI'S

Recibe y concentra la
informacion

]

ecibe los inventarios
correspondientes a la
Direccion de Area de
Centros de Atencion
Infantil.

nformacién solicitad

Envia los formatos
previamente llenados

a la Direccion de
Area de Centros de
Atencion Infantil

entregada de los |«
CDI'S para su envio
a Contraloria Interna

I
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

ion Organizacional

Direccion: Coordinacién de operacion

Area: Direccion del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Actualizacién de la plataforma RECREA de SEJ por
un Centro de Desarrollo Infantil.

Codigo de procedimiento: |pDIFGD-COCI-P-00-26

Fecha de Elaboracién: Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

N

/) o /':’ / / A
Ak o ] P o
}5/4/”/@ s e

/7

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

G

o

mo
no
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Actualuzacnon de Ia plataforma RECREA de SEJ por
un Centro de Desarrollo Infantil.

DIFGD-COCI-P-00-26

Actualizacion de la plataforma RECREA de SEJ por un Centro de Desarrollo Infantil

Secretaria de Educacién Jalisco

Directora de CDI

Lane 3

Habilita la Plataforma
de recrea para altas y
traslados de alumnos
de preescolar.

Genera altas y
traslados de cada

alumno, por grupc en
la plataforma

documentacién o
expediente
electronico de cada
alumno enla

Trimestralmente
registra resultados de

evaluaciones de cada
alumno.

Imprime reportes de
evaluacion
directamente de la
plataforma para su
entrega a madre,
padre o tutor




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacioén de operacion

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencidn Infantil

Procedimiento:

-|Actualizaciéon de Reconocimiento de Validez Oficial

de Estudios (REVOE) de un Centro de Atencién
Infantil.

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-27

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

.. 000223




Actuahzacmnde Reconoc1m|ento de lldez OfICla|

DIFGD-COCI-P-00-27

Estudios (REVOE) de un Centro de Atencion Infantil.

Actualizacion del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (REVOE) de un Centro de Desarrollo Infantil

Secretaria de Educacion Jalisco

Directora del Centro

Publica la
convocatoria para
inicio de lramites de
refrendo de REVOE

Retne la
documentacion
necesaria para el
tramite de
actualizacion

Ingresa a la
plataforma y
comienza a llenar los
formularios con la
informacion requerida

¢ Se solicito presentarlo de
manera presencial?

Se presenta de
manera presencial,

Se presenta solo en
plataforma




Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de operacién
Area: Direccién del Area de Centros de Atencion Infantil
Procedimiento: Realizacion del filtro sanitario de nifias y nifios en los

Centros de Asistencia Infantil Comunitario

Codigo de procedimiento: |DIFGD-COCI-P-00-28

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que

Revisa: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Fecha de Autorizacion:

Firmas: Abril 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

‘/'\‘) /{; - > 7 /
forbnigpt

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

<D

Dy

e



g

Realizacion del filtro sanitario de nifias y nifios e

la de Fiujo

'

nlos

Centros de Asistencia Infantil Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-28

Realizacion del filtro sanitario de nifias y nifios en los Centros de Asistencia Infantil Comunitario

Encargada del Centro/Educadora

Educadora

Revisa las condiciones
de salud de los nifios a la
llegada al centro,
reportando a los padres
de familia las
observaciones
correspondientes

K

£se encuentra visiblemente sano?

Autoriza ef ingreso al
aula de atencion.

Informar a los padres
para su atencion,
anotarlo en su

registro diario y no se
autoriza el ingreso.

Guiar al beneficiario a
su aula
correspondiente para

qgue inicie sus
actividades
pedagdgicas.

. 000226



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Entrega de una nifia (0) en un Centro de Asistencia

Infantil Comunitario

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-29

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Abril 2024

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

~ . - / -

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operaciéon que Autoriza:

/%a//

N
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Entrega de una nifia (0) en un Centro de Asistencia

Infantil Comunitario

0

DIFGD-COCI-P-00-29

Entrega de una nifia (0) =n un Centro de Asistencia Infantil Comunitario

Madre, padre o tutor

Encargada del Centro o educadora

Acudir al centro a
recoger al
beneficiario en el
horario
correspondiente.

Verificaar que sea
una persona
autorizada, para
recoger al

beneficiario.

%

¢ Es la persona autorizada?

El beneficiario
permanece en
resguardo hasta que se
presente la persona
autorizada.

Se retira can el
beneficiario despues |

Se entrega al
beneficiario con sus
pertenencias
completas.

¥

( Entrega a la persona
autorizada para que

de haber firmado el |
registro de salida,

firme el registro de
salida,

00022
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Realizacion de juntas educativas en un Centro de
Asistencia Infantil Comunitario

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-30

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaborao:

&

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

. 000229




Reahzamon de Juntas educatnvas en un Centro de

Asistencia Infantil Comunitario DIFGD-COCI-P-00-30

Realizacion de juntas pedagoégicas en un Centro de Asistencia Infantil Comunitario
Encargada del centro Madre, padre o tutor. Educadora

Presentarse a la junta [Fitorma sobre log

avances y
evaluaciones
pedagogicas de sus
hijos

el dia y la hora
establecido.

Define fecha y hora
en la que se llevara
acabo la junta.

Informa a la Jefatura de
CDI'S, CAIC'S y/o
sobre 3 realizacion de
la junta.

y

/_ﬁl T N

Informa a los padres

de familia de la junta,

y confirma asistencia
por escrito.

N
Se da a conocer la
orden del dia y se

elabora minuta de la |

reunién.

Y

WU
Supervisa y coordina
la junta

Dan por terminada la
reunion e invitan a

firmar la minuta a los
asistentes.

<

G0G23d



Dependencia:

Coordinacion o

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacién

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Entrega de informacion mensual de un Centro de
Asistencia Infantil Comunitario.

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-31

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

ooy

o

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinaciéon de Operacion que Autoriza:

//%

GO0
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523 , _ Diagrama de Flujo
Entrega de informaciéon mensual de un Centro de
Asistencia Infantil Comunitario.

DIFGD-COCI-P-00-31

Entrega de informacién mensual de un Centro de As:smia Infantl Comunitario (CAIC)
Soporte de Direccion de drea de CAl Encargada de Centro Direccion de drea de CAl

nformacion solictada 'l formatos

Envia formatos de la j Rece y revisa }

LLena iotmatos ¢on
13 informacion
solictada

Remite ia miormacién

remite g la Direccidn

ecibe y vakdala )
infermacidn para que
Soporie envie 3 guen
. cotrasponga

ecioe y vaida s
informacidn oara que

soporte envie a quisn| .
Corresponga

.. 000232



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de operacion
Area: Direccién del Area de Centros de Atencion Infantil
Procedimiento: Ingreso de una nifia (0) a un Centro de Asistencia

Infantil Comunitario
Cédigo de procedimiento: |DIFGD-COCI-P-00-32

Fecha de Elaboracién: Abril 2024

Persona que Elaboro: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que

Revis: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Firmas:

/? /7 ) (f/j

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

.. 000233



1 Ingeso de una nia(o) a un
Infantil Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-32

Ingreso de una nifia{o) a ur Centro de Asistencia Infantil Comunitario (CAIC)

Madre, padre o tutor

Encargada de! Centro

Acude al Centro a 1

ecibe al solicitante v
.| dainformacion en

pedir infarmes sobre
al senicio J

Entrega docume ntns}

“lcaso de tener aspacio
0 no en el centro

Seremite &
atro centro
Cercano

¢hay espacio?

Se le proporciona
informacion sobre

pago, para proceder [«
& la inscripcion J

cuota, documentos v
se azsigna jecha de
ingreso

Recibe documentos,
pago y entrega

Reglamento e
informacion del servicio.
Sa realiza inscripeion.

v
Leeny firman
Reglamanto y

conocen el servicio.

Reciben el servicio

. 000234




Dependencia:

Coordinacion o

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinaciéon de operacion

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Integracion y Actualizacion de expediente Unico de
beneficiarios de un Centro de Asistencia Infantil
Comunitario

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-33

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

/ Y, 7 o / —
/7),, %éﬁzﬂ%’

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:




_ Diagramade Flujo =~
lntegracnon y Actuahzamon de expediente Unico de
beneficiarios de un Centro de Asistencia Infantil
Comunitario.

DIFGD-COCI-P-00-33

Integracion y actualizacion de expediente tnico de beneficiarios de un CAIC

Encargada del centro

Madre, padre o tutor

Creado el expediente
de primer ingreso |, se

j Notifica si existe ‘]
=

notifica a los padres
que informen cambios
de informacion

Solicita documentos
correspondientes a

ambio de domicilio.
telefono, trabajo elc.

los cambio y agenda |
cita para su entrega

Acudeacitay
. enirega

documentacion
acordada

actualizacion dal
expediente

ecibe los documentos y
llena formatos
pertinentes para la J‘ .

A4

Integra los documentos
y formatos al
expediente y lo archiva

- 00023:



e

[ v ra TR
[ / &

Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Entrevista Inicial a Padres de Familia de un Centro
de Asistencia Infantil Comunitario

Coadigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-34

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

/

/ /7 / A

/ T L gl *
7’ 4

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

.. 000231



=5 _'Di;? “‘grama de 7F ujq T
DIFGD-COCI-P-00-34

Entrewsta Immai a Padresde Farnilia de un Centro de
Asistencia Infantil Comunitario

Entrevista Inicial a Padres de Familia de un Centro de Asistencia Infantil Comunitario
Educadoral Encargada del Centro Madre, Padre o Tutor

v

Se presenta a la cita
en la fecha y hora
sefialada

Agenda la entrevista
con duracion de 45 —_—
min

IS i
Realiza |z entrevista |
de manera personal |

. J

A

g ™

Entrega al finalizar la

lista de material para
el ciclo escolar

o
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Actualizacion del Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios (REVOE) de un Centro de Asistencia

Infantil Comunitario

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-35

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

/

/

N 7 A
| AF A L7
74///////44/77’/ =

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

V.
//%/
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BIRATATE

Actualizacién del Reconocimiento de Validez Oficial |

de Estudios (REVOE) de un Centro de Asistencia
Infantil Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-35

Actualizacion del Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios (REVOE) de un Centro de Asistencia Infantil Comunitario

Secretaria de Educacion Jalisco

Encargada del Centro

Publica la
convocatoria para
inicio de tramites de
Refrendo de REVOE

Retne la

documentacién

necesaria para el
tramite

A 4
Ingresa ala
plataforma en la cual

se realiza el tramite

A
y
Integra en el
formulario de la
plataforma la
informacion requerida

~—_

Y

Verifica cada uno de

los puntos solicitados

Y

Si es necesario lo
presentara de manera
presencial la autoridad
en turno lo definira.

. 000240



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacién

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencidn Infantil

Procedimiento:

Organizacion, clasificacién y depuracién documental
de archivo del Centro de Asistencia Infantil

Comunitario

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-36

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

/.f , ’/.-

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

r

.. 000241



Orgamzacmn clasnﬂcamon y depuracmn documental

de archivo del Centro de Asistencia Infantil

Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-36

Organizacion, clasificacién y depuracion dacumental de archivo del Centro de Asistencia Infantil Comunitario

Control Patrimonial

Direccion de Area de CAl

Encarpada del Centro

Envio de lineamientos y
formatos para
resguardo y
destruccion de
documentos

Recibe los formates
llenados con I3

Recibe y revica
| lneamientos y formatos
——®  para permanencia o

—>»| llenado y posterior

depuracian para su envio
al Centro

(" Recibeyrevisa
formatos para su

depuracion o

permanencia de
L documentos /

h 4

<A R
Revisa los documentos
de archivo conforme a
3u antigliedad para
clasificarlos

¥
Selecciona los
documentos para su
depuracion o
permanancia e
scuerdo al catalego
correspondients

Registra los
documentos en
formatos.

Y
(Valida ef registro de fos)
documentos
relacionados en los
k. formatos.

y
(" Envia los formatos

'

informacion
requerida.

llenados para su
L revisian.

>y
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Coordinacioéon o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencidn Infantil

Procedimiento:

Actualizacion del Padron de beneficiarios de un
Centro de Asistencia Infantil Comunitario

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-37

Fecha de Elaboraciéon:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman

Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

7 g / (
oo o

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinaciéon de Operaciéon que Autoriza:

.. 000243



Auaiacin d adrén d 7
beneficiarios de un Centro de
Asistencia Infantil Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-37

Actualizacion del Padrdn de beneficiarios de un Centro de Asistencia Infantil Comenitario

DIF Jalisco, DIF Guadalajara, Aseguradord  Direccion/Secretaria de drea de CAl

Encargada del Centro

Soporte de Direccion de drea de CAl

ecibe y revisa [0s
formatcs para su
envio alos centros

— X

Envia formates de
padron para su
flenado

Y
nvia formatos de
padrén a los

Recibe y revisa
I

Centros para su
llenado.

|05 fermates para
su llenado

Captura ia
informacion en los
formatos

I

( Eavia via correo
les padranes a

padrones v los

Soporte de fa
direccion de CAl

integra para su
£Nvic a las dreas
correspandientes

.- 000244



Coordinacién o

Sistema DIF Guadalajara

\dentificacion Organizacional

Dependencia:
Direccioén: Coordinacién de operacion
Area: Direccion del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Llenado de inventarios de aseo, alimentos y
papeleria de un Centro de Asistencia Infantil

Comunitario.
Cédigo de procedimiento: |pIFGD-COCI-P-00-38
Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

D ar it e
/a%;/ Clig

Responsable del area que Reviso:

=

Titular de la Coordinacién de Operacidn que Autoriza:

.. 000243



Llenado de inventarios de aseo, alimentos y papeleria de un Centro de Asistencla Infantil Comunitario

Contraloria Interna

ccion de Area de Centros de Atencién Infd

Encargada del Centro

Solicita inventarios y
envia formatos para su
captura

v

Recibe los formatos, los
revisa y envia a los
Centros de Atencion

Infantil

Recibe los inventarios
correspondientes a los
centros que integran la
Direccion de area de
Centros de Atencion
Infantil

Recibe y revisa la

informacion vertida
en los formatos

Y

Envia la informacién

a Contraloria

v

Recibe formatos y
revisa para su llenado

|

4
egistra los datos de
las existencias en
almacenes en los
formatos
correspondientes y los
verifica

Envia los formatos

.. 000240



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de operacién

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencidn Infantil

Procedimiento:

Actualizacion de la plataforma RECREA de SEJ para

un Centro de Asistencia Infantil Comunitario

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-39

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman

Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha

de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

§ g 3 /

Responsable del area que Reviso:

/

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:
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Actuahzacuonde Ea platforma RECREA de SEJ para
un Centro de Asistencia Infantil Comunitario

DIFGD-COCI-P-00-39

Actualizacién de plataforma RECREA de SEJ para un Centro de Asistencia Infantil Comunitario (CAIC)

Secretaria de Educacion Jalisco (SEJ}

Encargada de Centro /Educadora

Habilita plataforma
para altas y traslados

(Tngresa a Piataforma)
y genera altas y

y notifica a los
centros

traslados de cada
\ Qrupo. J

L
4 Anexa R

documentacion de
cada alumno a
\plataforma RECREA )

De haber allas o
traslados durante el
transcurso deil ciclo

escolar realiza las
actualizaciones

X
Regisira resultados
de evaluaciones de
alumnos, para
raporie,

imprime reporte para
trimestral para
enirega a padres.
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccidn del Area de Centros de Atencidn Infantil

Procedimiento:

Realizacion de informes de actividades de la Jefatura
de Educacion Fisica y Deportes.

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-40

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

,_,—//‘
i 4 / /,

/ Pypasor
)4//%’4‘ 2 4 /7/

;/

1
7

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

- 000247



Realizacion de mformes de actwidadde IaJefatura
de Educacién Fisica y Deportes. DIFGD-CQCI-P-00-40

Realizacion de informes de actividades de la Jefatura de Educacion Fisica y Deportes
Direccion de drea DCAI Jefatura de Educacion Fisica Maestro de Educacion Fisica

Solicita a a jefatura M bamEDan 4
3 ; maestros de i ity
los informes de sus p| 108 maes Reciben solicitud y

Sctvidados Educacion f;sm‘a para envian informacion
llienado de informes.

Recibe ¥ concentra la
informacion y revisa [«

cumplimiento
o

Y

Da seguimiento con
cada maestro para

confirmar informacion
-

N
f—'—-—\
LLena formatos de

informes para su
envic a la direccion.

Recibe, revisa y
valida la informacion

00g2cl



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Elaboracién de reporte de asistencia y clases.

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-41

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman

Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

/ S g o 7
/%éaé;éi%%ﬁ;ﬁf

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

.. 0092851



~ Diagrama de Flt

Elaboracién de reporte de asistencia y clases.

DIFGD-COCI-P-00-41

Elaboracion de reporte de asistencia y clases

Jefatura de Educacion Fisica

Maestro de Educacidn Fisica

Direccidn de drea de CAl

Solicita listas de
asistencia en

nvia en fisio y
digital su concentrado

concentrado a
maesiros

e
Recibe y concentra la
informacion de t0dos |

=i de clasesy
participantes

los maestros

Realiza informe
mensual y 1o envia a

Direccion

_fReciben informe y da
'L visto bueno




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de operacion

Area: Direccidn del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento: Aplicacién de clase de educacién fisica.

Cadigo de procedimiento: |pDIFGD-COCI-P-00-42

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

I;espo'r}sable delarea qua Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Leén Delgadillo Rosas

o Fecha de Autorizacion:
) Abril 2024
Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

N A2 S

/

Titular de la Coordinaciéon de Operacion que Autoriza:

000253
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Aplicacion de clase de educacion fisica.

Diagrama de Flujo'

S

DIFGD-COCI-P-00-42

Aplicacion e clase de Educacion Fisica

Maestro de Educacion Fisica

Jefatura de Educacion Fisica

Directota de un Centro

Elabora planeacidn

Recibe y da vistd

mantualy 13 envia a
efatura

g ———————r
Recbe visto bueno y

» buens del plan, para
I SU ejecuid

prepara malenal para e
gesarrolio da la clase
N s

PRESCSSSEE
Aplca la clase con
los nifos en cada
ceniro
PR R

T TR

retroghmenta, evalia
cumpkmmientc de
\__obgives

(" GualGa maienaly )

a2
reporta a Direclora

ecibe niorme_frma
y $efa cronograma y

dei centro desarrolio
\_y cierre de clage )

Recbe documento y

- Ty reporte y 1o regresa
al maesiro

213003 18DONES Dara ¢
enviar a la jefatura I

cumplimaonto de i3
NEacion }
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Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacién de operacion
Area: Direccion del Area de Centros de Atencién Infantil
Procedimiento: Evaluacion fisica de nifios en etapa preescolar

Codigo de procedimiento: |DIFGD-COCI-P-00-43

Fecha de Elaboracion: Abril 2024

Persona que Elaboro: Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledén Delgadillo Rosas

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

71 2 ¢
N 4 4 w4

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

A
/ /

Firmas:

.. 000259



Evaluacion fisica de nifios en etapa preescolar

_ Diagrama de Flujo

DIFGD-COCI-P-00-43

Evaluacion Fisica de nifios én etapa preescolar

Maestto de Educacidn Fisica

Jetatura de Educacién Fisica

Directora de un Centro

Prepara material pra
evaiuauones
Mg

¥
R AT YT ST e,
ApUCA (3 Bvaluacion 3
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08
frup

h 4
Registra resultado en

| Recibe reportes y da
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'}Wm bueng &l nforme
TP

Elabora reporte
concentrado de
resultados y 1o

entresa a maeslros

I Recde resultados y

M da seguimiento
conesponcients
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Coordinacion o

Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:
Direccion: Coordinacion de operacion
Area: Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Realizacién de informes de actividades mensuales y
semestrales

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-44

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Abril 2024

Persona que Elabord:

Ve y / il
G 172 (L
7 -

£

Responsable del area que Revi

Titular de la Coordinaciéon de Operacién que Autoriza:

0002

(@]
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Realizacion de informes de activid
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O

DIFGD-COCI-P-00-44

Realizacion de informes de actividades mensuales y semestrales.

Directora del Area de Centros de Atencién Infantil

Jefatura de Nutricion de CDI, CAIC y CEDI

Solicita a Jefatura de
Nutricion CDI, CAIC y
CEDI informe mensual y
semestral de actividades,
segun el plan de accion,

.’

Recolecta datos
mediante visitas de
supervision y actividades
realizadas durante el
periodo.

Y
Detalla en formato
electronico las
actividades desarrolladas
\____mensualmente. y.

s

h 4
(Realiza un concentrado
de las actividades con

Y
Revisa y da Visto bueno
al Informe.

mayor impacto y
relevancia para el
\__Informe semestral /
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Coordinacion de la aplicacién del servicio de

alimentacion en CDI's y CEDI

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-45

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

7

-
&

/) ///f}/{,q// ;/!/
Ve ey 284

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

.. 000239



Coordinacion de la aplicacion

_DiagramadeFlujo - = ..
DIFGD-COCI-P-00-45

del servicio de

alimentacion en CDI's, CAIC'S y CEDI

Coordinacién de la aplicacién del servicio de alimentacién en CDI's y CEDI

Jefatura de Nutricién de CDI, CAIC y CEDI

(" Considera requerimientos )

nulrcionales para edad,
\___consistencia y estacion. )

A

r'a
Considera presupuesto
disponible, temporalidad,
color, sabor, consistencia,
textura

e /

Dasarrolla menus adecuados
cumpliendo normativa

/

cantidad de ingredientes y

y
L&Iabora recefario |nd|cand01
porciones

3

—~
Envia semanalmente por
correo recetario, menu con
firma, sello y nimero de
cedula

\ P,

Y

Monitorea aceptacion de
mentis

-~

Si Na

¥

JHay buena
aceptacion del mend?

—0

Realiza cambics para

e

mejorar aceptacion

. ¢00260



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Planeacion del suministro de alimentos CDI’s y CEDI

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-46

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

/) /7 8 / 3

Responsable del area que Reviso:

s

o

)
(o)
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Planeacion del suministro de aliment

0s CDI's y CEDI | DIFGD-COCI-P-00-46

Planeacién del suministro de alimentos CDI'S Y CEDI

Directoras de Centros de Atencion Infantil

Jefatura de Nutricion de CDi's y CAIC's

Jefas de cocina de CDI's

Registra asistencia
diaria en archivo drive
"Manitoreo de

Asistencia en CDI's

Calcular cantidad de
alimentos segun

CAIC's"

Reporte de
existencias y
excedentes, semanal
perecederos,
mensual granos y
bimestral abarrotes.

mends, excedentes,
considerar 20%
adicional,

Envia por correo
solicitud de compra
de alimentos

Semanalmente
Informa via correo

electronico listado de
alimentos a recibir.

Realiza seguimiento
a reportes de
incoformidad.

Recepcion de
alimentos NOM-251
cotejando listado de

alimentos a recibir,

&

- ¢El alimento
cumple en calidad?

Realiza reporte
inconformidad para
sustitucion del
alimento

. 000262




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Supervision del area de cocina y comedores

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-47

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

/1

/)

/

. //
A : -y
} 7, /4 ) ) 1/

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

... 000283



| - 58§ Dingrama de Flijor T ,
Supervisién del area de cocina y comedores DIFGD-COCI-P-00-47

Sy

Supervision del 4area de cocina y comedor

Jefatura de Nutricion de CDI, CAIC y CEDI Directora de Area Centros de Atencon Infantil
(Programa visitas de"
supervision a Centros ( Firma formato
de Atencion Infantil > supervision de
de acuerdo a Plan enterada
\_Anual de trabajg / {
h 4
q\siste alos Centros.\
registro en bitacora, Y
S8 presenta con Anota en cuaderno de
Kl'_)lrectora del Centro ) supervision
observaciones y
, acuerdos para dar
~ solucion
Utilizando guia de
supervision revisa
cumplimiento
L

y

Revisa con Jefa de
Cocina
observaciones y

puntos de mejora.

¥
informar a Directora
del Centro
abservaciones, tomar
acuerdos sobre los
mismos.

Firma formato de
supervisién.

. 0002¢€4



Coordinacién o

Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Revisidn y control de gastos

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-48

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

{

? 77 / Z
f%MZQKQ?ﬂ?Z :

Responsable del area que

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

A
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Revision y control de gastos

_Diagrama de Fluj

DIFGD-COCI-P-00-48

Revision y control de gastos

Direccién de Compras y Adquisiciones

Jefatura de Nutricion de CDI, CAIC y CEDI

Direccion de Centros de Atencién Infantil

Entrega facturas de
Proveedores de
alimentos para su
revision.

v

'S A
Coteja facturas contra
pedido de alimentos,

Y

Revisa remisiocnes

firmadas y selladas
por cada uno de los
CDI que recibe de

conformidad.

h 4
; \
Revisa costos
parciales y totales,
-
h 4

o
aptura cosfos en
archivo Excel
"Facturas a control”, J

R
Coloca Sello de
conformidad.

Firma de conformidad

Entrega facturas a
Direccion de
Compras y
Adquisiciones

- 0002€5




Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de operacion

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencién Infantil

Procedimiento:

Comprobacién de fondo revolvente de CDI's y CEDI

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-49

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

A

4

7\ . /,’J e
/ / ':’/" 7‘/,/ L
fotter G

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operaciéon que Autoriza:

0002€E¢



Comprobacxon de fondo revolvente de CDI S y CEDI

DIFGD-COCI-P-00-49

Compraobacion de fondo revolvente de CDI's y CEDI (1/3)

Direccién de Finanzas

Jefatura de Nutricién de CDI, CAIC y CEDI

Directoras de Centros

Autoriza fondo
revolvente para la
compra de tortilla y

Recoge cheque y
firma pagaré.

Distribuye caja chica

Realiza compras de
acuerdo a programa
semanal enviado via
correo electrénico por
la jefatura de
Nutricion de CDI,
CAIC y CEDI.

a directoras de

masa los CDI'Sy
emite cheque.

Centros de Atencidn
Infantil.

Revisa formatos

Entrega formato
dentrode los 5
primeros dias de

caja chica y facturas
recibidas por los
Centros de Atencion
Infantil y recaba
firmas del
Coordinador de
Operacidn,

cada mes de caja
chica con factura
validada, firmada y
sellada.

CO02ES



Comprobacién de fondo revolvente de CDI's y CEDI {2/3)

Coordinador de Operaciones y
Directora de Area de Centros
de Atencidn Infantil

Jefatura de Nutricion de CDI, CAIC y CEDI

Direccion de Finanzas

irma los formatos de
caja chica y facturas
recibidas por parte de
la Jefatura de
Nutricion de CDI,
CAIC y CEDI.

Captura costos tanto
en archivo de Excel

Revisa y enviz a
validacion la

entros en Sistema
de Nucont.

,L como gasto por
c

h 4
Entrega de 1
comprobaciones a J

Finanzas.

documentacién
recibida.

~.- 0002€E7




Comprobacion de fondo revolvente de CDI's y CEDI (2/3)

Contraloria Interna

Direccién de Finanzas

Jefatura de Nutricion de CDI, CAIC y CEDI

Revisa y valida la
documentacion
recibida.

Recoge el cheque

Emite cheque por el
»  monto del gasio
comprobado.

y repite el
procedimiento.

Y

. 000270




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccién del Area de Centros de Atencion Infantil

Procedimiento:

Elaboracién de o6rdenes de compra para alimentos y

seguro escolar de CDI's y CEDI

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-50

Fecha de Elaboracién:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

I

.

5

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

(o)

2
"o

—~if
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~ Diagrama de Flu

Elaboracion de 6rdenes de compra pr aiienos '
| seguro escolar de CDI's y CED

DIFGD-COCI-P-00-50

Elaboracion de ordenes de compra para alimentos y seguro escolar de CDI'S

Coordinador de Operaciény
Directora de Area de Centros de Atencion Infan

Autoriza y valida la ( \

requisicién de revisa solicitudes y
_compras en el lleva a cabo proceso
sisterna de Nucont, de licitacion,

Jefatura de Nutricion de CDI, CAIC y CEDI Direccion de Compras y Adquisiciones

De acuerdo a
calendario anual de

compras, realiza b,
p %Lﬁ

estudios de mercado

Proporciona
respuesta de
Caonsulta suficiencia participame;s para su
resupuestal revision.
p p e )
aptura en el sistema
de Nucont,
requisicion con
partidas y

especificaciones
requeridas para cada
compra

Imprime requisicién y
recaba firma y sello
de Direccion de Area
de Centros de
Atencion Infantil y de
Coordinacion de
Operacion

Realiza el proceso de

compea.

h 4
—_—
Entrega de manera
fisica requisicion
acompafiada por 3

\estudios de mercado
"F/?eaiiza evaluacion de

propueslas revisando
que cumplan con lo
requerido utilizando el

formato de dictamen

Envia a‘

€ manera
digital el formato

\previamente llenado )




Coordinacion o

__Identificacién Organizacional

Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:

Direccion: Coordinacion de operacion

Area: Direccién del Area de Centros de Atencién Infantil
Procedimiento:

Capacitacion al personal cocina

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-51

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

.. 000273



Capacitacion al perso

nal cocina

grama de Flujo

| DIFGD-COCI-P-00-51

Capacitacion al personal de cocina

Jefatura de Nutricién de CDI, CAIC y CEDI

Directoras de centro

Direccién de Area de Centros de Atencidn Infantil

Solicita informacion a
las directoras acerca

Dan a conocer las
necesidades

Revisan Direccion de
Area y jefatura dichas

urgentes.

de las necesidades
primordiales para la
capacitacion

necesidades y eligen
las de mayor
prioridad

Buscar expositores y

Se da a conocer a
= Directivos la

lugar para la
capacitacién

capacitacion y se
invita a estar

Confirman su
asistencia y la del

h 4
{ Enlistan las \

necesidades del
evento y delegan
responsabilidades
para que llevarse a

\ cabo )

h 4
{ Se inicia la

capacitacién se
entrega diploma al
expositor y
constancia a los
asistentes

personal de su
Centro

presentes en la
misma
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de operacion

Area:

Direccion del Area de Centros de Atencidn Infantil

Procedimiento:

Elaboracion de material didactico de nutricion.

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COCI-P-00-52

Fecha de Elaboracion:

Abril 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Rosa Maria Guzman Torres

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
Abril 2024

Persona que Elaboro:

8 i

/i////'/////,cjf/ /;/{/”%/M

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operaciéon que Autoriza:
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| DiagramadeFiujo =~
Elaboracion de material didactico de nutricidn DIFGD-COCI-P-00-52

Elaboracion de material didactico de Nutricién.
Jefatura de Nutricién de CDI, CAIC y CEDI Directoras de centro Direccién de Area de Centros de Atencién Infantil

Conocer a través de
la Direccion de
Centros de Atencién

Revisa y da visto
bueno,

Infantil, las
necesidades en
temas alimenticios

Revisar programa
operativo anual de
actividades de CDI'S
y CAIC'S

Calendarizar e
integrar temas al
pregrama operativo
de actividades de CDI
'Sy CAIC'S

Desarrolla material
didactico y comparte
con directoras de
alencion infantil.

Retroalimenta y
evalla aprendizajes

... 000270



Coordinacion o

: Sistema DIF Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Coordinacion de Operacion
. Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: .
Comunitario
Procedimiento: Planificacidén anual de trabajo

Cadigo de procedimiento: |p|IFGD-COHD-P-00-01

Fecha de Elaboracién: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Andres Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de Coordinacion de

Operacién que Autoriza: Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Responsable del darea que Revisé:




Planificacion anual de trab

__ Diagrama de Flujo

ajo

DIFGD-COHD-P-00-01

Pianificacion anual de trabajo

Dir. del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario

Jefatura del Departamento de Centro de
Desarrolio Comunitario y Jefatura del
Departamento de Extraescolar

Centros de Desarrollo Comunitario |
Instituto Cultural de Asistencia Social

Convoca a reunion
para fijar objetivos

roponen actividades
adecuadss para los

|

anuales de MIR y
RAM
Revisa y da el visto
bueno & las <

espacios que
coordinan
ottt

1

actividades

A
Convoca a reunion

con los involucrados

e e
Calendarizan
actividades y

via memorandim

designan
responsables

¥
3 N

Esiablacen formatos
para el seguimiento

¥
Envizn actividades a
los involucrados, en

los espacios que
coordinan

Da seguimiento
periédico mediante

Los responsables de
P cada actividad

reciben 1a informacion
P —

¥

Fmr&gan las formatos)
utilizados para medir

instrumentos

el avance de las
actividades

0

00217

U



o |HS AL el ISR | R g o T
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo

Area: 1
Comunitario

Supervision de actividades programadas y realizadas

Procedimiento: en los CDC y Comedores

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

Fecha de Elaboracién: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
evisé:

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

000277



_ Diagrama de Fiujo

Superwsnon de acthades programadas y realizadas

en los CDC y Comedores DIFGD-COHD-P-00-02

Supervision de actividades programadas y realizadas en los CDC y Comedores (1 de 2)

Jefatura del Departamento de Centros de

Desarrollo comunitario

Directores de Centros de Desarrolio

Comunitario /.Jefa de Cocina

Dir. del Area de Habilidades y Desarrollo

Comunitario .

Comparte alcances
mensuales an junta
de directores con:

an retroalimentacién’
sobre las actividades

Direciores
de CDC y Jefas de

\ cocina s

P T e ey
Evalua la hecesldad
de generar cambios

que se llevaron a
cabo

A

en siguientes
actividades

¥

—
Genera.los cambios &
Direccien Genera los

Revisa y aprueba las

para aprobacion

 CnnYers A rarininn
Canvoca a reunion

extraordinaria v

¥

muodificaciones
propuestas

presenta los ajustes af
las actividades

y

T Preceria lae
Presenta {as
actividades a

Reciban aclividades
2 realizary la

realizarse y designa
responsables

T ey
Supervisa la
operacion cotidians y

= calendarizacién
propuesta

F

las experiencias de
los usuarios

i Tiene quejas ?

Presenla una queja
de pufio vy letra ante
la DHDC

T T —"——
Racibe ¥ presenta la
R gueja ante la
Cuoordinacién de

Oparacién

h 4
= =
Establece una ruta

de atencién

N —

Recibe y comunica la

respuesia

000280



Supervision de actividades programadas y realizadas en los CDC y Comedores (2 de 2)

Coordinacion de Operacion

Jefatura del Departamento de Centros de Desarrollo

Comunitario

1

( Recibe y revisa la

gueja,
da el visto bueno o
pide la modificacidn
\. necesaria J

h 4
Envia la respuesta
_a la Direccidn del
Area de Habilidades

Aplica el plan de

y Decarrollo
Comunitario

atencion a quejas

(88



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacién

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario

Procedimiento:

Organizacién de las reuniones de trabajo con las
Jefaturas

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del drea que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

000282



Orgamzac10n de Ias reuniones de trabajo con Ias
Jefaturas

DIFGD-COHD-P-00-03

Organizacion de las reuniones de trabajo con las Jefaturas

Dir. del Area de Habilidades y Desarrollo Comunitario.

Jefatura del Departamento de Centros de Desarrolio
Comunitario / Jefatura del Departamento Extraescolar

Convoca a reunion
con Jefaturas de
CDC y Extraescolar

Exponen las
actividades gque estan
llevando = cabo las

para s2guimiento
semanal de
actividades

i dificultades para
realizarias ¥ las
osibles necesidades,

’E—_l—"\

stablece rutas pera
las dificultades v da
indicaciones

necesarias

h 4
Da indicaciones de

actividades

Recliben las
actividades a realizar

semanzles a realizar

¥ superviea el avance

“| durante la semana ¥
comunican avances

Elzbora Ig lista de
pendientes v
necesidades para

trabajarias en reunion
semanal con la
Ceordinacion

- 600283



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo

Comunitario

Procedimiento:

Organizacién de reuniones de trabajo con Directivos

de CDC

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-04

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Ela

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

/r/ ; ,




Organlzacmn de reuniones de trabajo con Directivos

de CDC

DIFGD-COHD-P-00-04

Organizacion de reuniones de trabajo con Directivaos de CDC

Dir. del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario.

Jetatura del Departamento de Centros de
Desarrollo Comunitario

Directores de Centros de Desarrollo

Comunitario

onvoca a reunion de
figuras directivas
después da

Consejo Técnico
scolar de Preescolay

—

omparte los
alcances mensuzles,
actividades

calendarizadas

h

Buscz la
retroalimentacion

Retroalimenta las

sobre las actividades.
N .

Recibe 1

retroalimentacion

»actividades y propone
mejoras

VY propuestas de
\_____mejora )

Trabaja las
medificaciones en las

actividades v las
presenta a DHDC

Da ingicaciones a
figuras directivas de:

Reciben las

Centros de Desarrollo
Comunitarios

indicaciones de la

CHDC

Recibe las posibles

inconformidades de
las figuras directivas
de los CDC

00028

(@4



Coordinaciéon o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacién

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario

Procedimiento:

Revision y envio de informes semestrales

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-05

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

0002¢



Revisién y envio de inform

es semestrales

b o UK Mol ) Tl S e oL B sea b e el

DIFGD-COHD-P-00-05

Revision y envio de informes semestrales

Dir. del Area de Habilidades y Desarrolle
Comunitario.

Jefatura del Departamento de Centros de
Desarrollo Comunitario / Jefatura del
Departamento Extraescolar

Coordinacién de Operacién

olicitz Ia informacion
a las Jefaturas de
CDC vy Extraescolar

para su revision
utilizanda el formato
“Formato informe
F-PEM-04-1.2"

h 4
Genera un informe
semestral con las

ecibe los informes
da retroalimentacion
de haber

modificaciones las
sugiere a la Jefatura
correspondiente

actividades mas
sobresalientes

Rezliza las
medificaciones
y las presenta

¢Hay medificaciones?

Recibe las
modificaciones

»| ante La Direccion de

Habilidades v
Desarrollo

Comunitario

v elabora el informe |

corregpondiente

-

A

Comparte via Drive
los archivos con el

4

Recibe el Informe v

Formato de Informe
F-PEM-D4-1.2 5 la
Coordinacion

:

hace acuse del recibo

000287



Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:

Direccion: Coordinacion de Operacién

Area: Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
] Comunitario

Procedimiento: Cumplimiento con la Plataforma Nacional de

Transparencia

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-06

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboroé:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

7

000280



Cumplimiento con
Transparencia

ama d

e Ty Sl e

la Plataforma Nacional de

DIFGD-COHD-P-00-06

Cumplimiento con la Plataforma Nacional de Transparencia

Jefatura del Departamento de
Centros de Desarrollo
Comunitario

Directores de Centros de
Desarrollo Comunitario

Secretaria de Centros de
Desarrollo Comunitario / Jefa
de Cocina

Soporte de Coordinacion de
Operaciones

Solicita informacion
estadisiica del
Fadron Unico de
EBeneficiarios &
flguras directivas de
Ceniros de Dasarrolio
Comunitaric / Jefas
de Cocina

Solicita @ Soperte
Administrative que
genere la infarmacicn
del Padron Unico de
Beneficiarios

(" Recibe y validala
informacién para
compartirla a Jefatura

Gengran y envian @
estadistica del
Padron Unico de
Beneficiarios

del Departamento de
\ cDC /

¥
iy

Se determina sila
informacion es
correcta

Si No

Compila Iz
informacion del
rograma mediante lo
formatos
“LTAIPEJMSBFVI-D2'
LTAIPEJMEFV-L2" ¥
os envia al Soporne d
la Coordinacion

%

iEs comrecta?

Solicita la correccion
de |z informacion

e TN

Recibe informacion y

la carga al Sistema
de portales de

Y

Obligaciones de
Transparencia.

—

h 4
Acusa a la Jefatura
de Departamentc de
CDC lIa carga exitosa
¥ &nvia compraobante
de procesamienta.

- 000287




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario

Procedimiento:

Elaboracion y aplicacién del presupuesto anual

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

000290



Elaboramon y aphcac:lon del presupuesto anual

DIFGD- COHD P-00- 07

Elaboracion y aplicacion del presupuesto anual

Dir. del Area de Habilidades y Desarrollo

Jefatura del Departamento de Centros de

i 1 ]
Comunitario. Soporte Desarrollo Comunitario / Jefatura del
Departamento Extraescolar
Caonvoca \

reunion para la
elanoraci'on del Plan
sl de Compras

-

Revisa
los procedimientos
de compras del afio

inmediata anterior

4
(" Solicita a Jefaturas
del Departamento de
CDC y Exiraescolar

Otorge asesoria a las
5 Jeiaturas en el

su plan de compras
conforme &l Plan de

\. Trabsjo Anual /

Revisa la pleneacion
de cada drea: act,
escripcion,cantidad o

“| ienado del Plan de
Trzoaje

Realiza las
> comecciones

Recibe las
propuestas anusles v
los planes de trabajo

de las Jefaturas del

=
a las observaciones

resentan propuestas
para compra de

meta anual,
medios verificables,
temporalidad, fecha
de inmicio v fin

A

ZEsia comecta?

Envia las
observaciones a
las Jefaturas del
Departamento de

CDC y Extraescolar

correspondiente

Depsriamento de
CDC y Extraescolar y
las envia a la
Direccion

insumes junto con su
Flan de Trabajo

Aprueba el plan de
trabajo y se incluye en
la peficion de
presupussto snual

Elabora el Plan Anual
de Compras v lo
presenta a la
Direccién de
Compras




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario

Procedimiento:

Actualizacion de la Normativa

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

-

74

Responsable del area que Revisoé:

Titular de la Coordinaciéon de Operacién que Autoriza:

77 /74
A

000292
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Actualizacion de la Normativa

_ Diagramade Flujo
DIFG

D-COHD-P-00-08

Actualizacion de la Normativa

Dir. del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario.

Jefatura del Departamento de Centros de
Desarreollo Comunitario / Jefatura del

Departamento Extraescolar

Coordinacion de Operacion

Genera reunién anual
para el ejercicio de

Trabajan en las
dificultades
encentradas y

analisis de proyectos
y cierre de afo

proponen rutas de
modificacién
a los programas

Revisa las
propuestas de 13
)

medificacion y evalia
su implementacion

Trabajan en las

. Se da VoBo?

Presenta el plan de
meodificacion a la
Coordinacion de

A 4

modificaciones
solicitadas

Evalia las
modificaciones y las

b

Operacion para su
revision

Revisa nuevamente y
hace madificaciones
para presentar en la

A

" discute con DHDC y
Jefatura

Presenta a la Junta
de Consejo Directivo
las medificaciones

préxima reunion del
Consejo Directivo.

Es aprobado?

Se difunde y aplica
actualizacion de la

normativa a las areas
correspondientes

.- 000293




Coordinacién o

. Sistema DIF Guadalajara
Dependencia:

Direccién: Coordinacién de Operacion
; Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: -
Comunitario
Procedimiento: Vinculacion y gestion administrativa

Cédigo de procedimiento: |pDIFGD-COHD-P-00-09
Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

o Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Revisé:

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinaciéon de Operacién que Autoriza:

r

/

000294



Vinculacion y gestion administrativa (1 de 2)

Dir. del Area de Habilidades y Desarrolic

Comunitario.

Desarrollo Comunitario

Jefatura del Departamenteo de Centro de

Direccién General

Recibe una solicitud
via derivacion interna
0 acercamiento a

coC

A 4

———y
FPresenta I3 solicitud
ante |z Direccién

Generzl

Aprueba o rechazza la

’R—¢ﬁ

ecice y trebaja la
intervencion con la

Trabaja con la
.| DHDC y propone

Jefatura
correspondiente

———————————y
Convoca 2 reunion de

7| actividades para la
vinculacion

trabzjo con €l sogente

externo
N e

L 4

(T los

abaja alcances
de la intervencion y
desarrolia actividades

A

Trabaja junte con la
DHDC

en un plan de trabajo
gue presenta a la

Ceordinacion

N -

en |2 elaboracion del
plan de trabajo

vinculacion y la deriva
ala DEDC

000293



Vinculacion y gestion administrativa (2 de 2}

Coordinacion de Operacion

Dir. del Area de Habilidades y Desarrollo Comunitario,

Recibe y reviza plan
de trabajo de la

vinculacion

;Se aprueba 7

Rechaza el plany
pide modificaciones

Recibe
retroalimentacion

Aprueba el plan de
trabajo

de la vinculacion

h 4

y trabaja en las
aclividades

Recibe la aprobacion
para el plan de

¥

I trabajo de la
intervencion

Recibe solicitud de
modificaciones de

plan de trabajo de la
intervencion

.- 000296



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacién
) Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario / Departamento de Centros de

Desarrollo Comunitario

Procedimiento:

Control de procesos de los servicios de CDCs

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-10

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé6:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

: o

Titular de la Coordinaciéon de Operacion que Autoriza:

000297



 Diagrama de Flujo

Control de procesos de los servicios de CDCs

DIFGD-COHD-P-00-10

Control de procesos de los servicios de CDCs

Dir. del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario.

Director/a de Centro de Desarrollo

Comunitario

Jefatura del Departamento de Centro
de Desarrollo Comunitario

Actualiza los sefvicios
que brinda el COC y
planiilla de personal

Actualiza sefvicios
,.| que brinda el COC ¥

autorizados por RH y
Juridico

ios movimientos de
personal

L 4

o
Aplica lineamientos
del manual operative,
procedimientos v
transparencia

{HReportz 2 13 jefatura

algun proceso que no
se haya aplicado

Reviza el proceso
con las areas para

Y

para su correccian,
solucion y debida
aplicacién

A

indicar comao
solventarlo

Realiza
memoréndum. acta
de hechos, correo y

&

¢ Es corracta?

Revisa y consulta con
direccidn de drea.
como solventar el

preceso

a—
indica como proceder

A

solventa el
pracedimiento con el
area correspondiente

al director/a de CDC

000299



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacion de Operacién
) Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario / Departamento de Centros de

Desarrollo Comunitario

Procedimiento:

Administracion del Centro de Desarrollo Comunitario

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Persona que El

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Responsable del area que Revisé:

)
~3

(w9}



Administracién del Centro deDesarrollounltano | DIFGD—COHD-P-00-1

Administracion del Centro de Desarrollo Comunitario {1 de 2)

Directoria de Centros de Desarrollo Dir. del Area de Habilidades y Desarrollo Jefatura del Departamento de Cenfro
Comunitaric Comunitario. de Desarrolio Comunitario

Revisa el check list
de servicios para &l
funcionamiento del

CDC

h 4
(" Administra los
servicios, inventarios
de badegas v
almacenes

Genera en plataforma
Tickats de
mantenimiento

4 Vincula con otras
Reporta a Jefatura da direccicnes de area
CDC's los tickets L Qv
atencion de los
generados Tickels generados
por los COC +

Da seguimiento & los)
tickels en las
diferentes areas para
atencidn de las
solicitudes de los

\ reportes /

b 4
=
Informa al Director/a
de CDC sobre |a
coordinacion para
atencion del Ticket

. 000300



Administracion del Centro de Desarrollo Comunitario (2 de 2}

Directoria de Centros de Desarrollo Comunitario

Coordina sl persona
siguiendo los
manuales operativos

a través de reuniones
lsemanales, minutas o
gomunicacion directa,

h 4

6 7 Y
esigna al encargado

del centro, en caso
de ausentarse o
incapacidad, en

coordinacion con la
jefatura de CDC

NS T A

h 4
( Genera los )
resguardos
individuales de los
activos del Centro
para su correcta

\identificacion y uso. /

h 4

ctusliza los registros
de inventaric del
equipe de trabsjo,
incluyendo equipos
de computo, médicos,
telefénicos, entre
otros, en el Centro.




B
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinaciéon de Operacién
] Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario / Departamento de Centros de

Desarrollo Comunitario

Procedimiento:

Coordinacién de apoyos

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:
P

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

.- 000302




Coordmamondeapoyos

DIFGD COHD P—OO ‘|2

Coordinacion de apoyos

Dir. del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario.

Director/a de CDC

Jefatura del Departamento de CDC

Compartir a los COC
la convocatoria para

ser beneficiarios de
ZpOoYyDs

XK

¢La sceptan?

Rechaza la
convocstoria en
tiempo ¥ forma

Farticipa en
convocstorias de
actividades en tiempe

v forma

K__J'ﬁ

Campleta
documentacion para
formar correctamente

el expediente.

h 4
Revisa la recepcion
del apoyo conforme

lo indicads en el
proyecio

Desarrolla las
actividades gue

Supervisar la
aplicacitn de apoyos
en coordinacion
con areas

indica €l proyecio con
los apoyes recibidos

Completa la
documentacion para
verificar el uso de los |

corespondientss e
instancias, mediante
los comprobables

recursos y entrégala |
a la instancia
correspondiente.

(&%)

<

£



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Operacion

] Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: : Comunitario / Departamento de Centros de
Desarrollo Comunitario

Supervision de programas para grupos de la Tercera

Procedimiento: Edad

Caodigo de procedimiento: |DIFGD-COHD-P-00-13
Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

000304



Supervision
Edad

DIFGD-COHD-P-00-13

Supervision de programas para grupos de la Tercera Edad

Directoria de Centros de Desarrollo Comunitario

Trabajadora Social de los Centros de Desarrollo Comunitario

Promueve Ia
integracion y

Desarralla calendario

participacion &l grupo
de la Tercera Edad

——» para el grupo de la
tercera edad
A

[ Realiza las
actividades

( Supervisa la N

participacion de los

integrantes en los
grupos con listas de
asistencia y t1ematica

L programada por TS )/

b4
o e i et e )
~signa los espacios ¥
agenda horarios de
participacion de los
grupes de |a Tercera
Edad 2n el CDC

Promueve
actividades
extracurriculares
mediante material de
difusion generada por
Comunicacion Social

programadas con las
adultos mayores




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Operacion
) Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario / Departamento de Centros de

Desarrollo Comunitario

Procedimiento:

Generacion de capturas en NUCONT, depésitos de
los pagos generados en el Centro y presentacion
de Cortes Financieros

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-14

Fecha de Elaboracioén:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion de
Operacion que Autoriza:

Mtro. Le6n Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

KT

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinaciéon de Operacién que Autoriza:

&

b

o



Generamn de capturas nNT dep05|tosde

los pagos generados en el Centro y presentacion de DIFGD-COHD-P-00-14
Cortes Financieros

Generacldn de capturas en NUCONT, depdsitos de los pagos generados en el Centro y presentacion de Cortes Financieros

Directoria de Centro de Desarrolio N A <
Comunitario Secretaria Area de Finanzas

Revisar las listas de
asistencia o
inscripciones de los
slumnos

Supervisar que Ia
ri ice el -
sec%rg:: r";" sr::élr{i::os [ Realiza cobre de |2 ]
segun los costos del 5 Mmensualidad del
lservicio que se otorga
poftal de en el Centro
transparencia de DIF

\ Gdi /

Solicita el retiro de
caja al CDC y

deposito en
Supervisar que la referancia bancaria
secretaria registre el egistra el respectivo
respective pago en pagoen NUCONT y |
NUCONT y entrega entregar recibo de [
recibo de pago al pagJo &l usuario

ususario
Reaglizar corea de caja

N
Solicrtz el ratiro de
cajz v deposito ol y retiro de cajz
|

v

Entregar al Directoria
el total del dinero
recibide en el diz con
|a referencia bancaria
para el depasito

0 resguardo

&cEf daposito a3
menor de $15007

Resguardar por el
directer’a

Realizar &l depasito
pancario con la
cuenta v referencia
bancaria respectiva

Entregar al Director/a
sello de recibido del
cone financiero del

centro

Presenta al area de
finanzas el corte del
CcDC




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Operacion

) Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario / Departamento de Centros de
Desarrollo Comunitario

Procedimiento: Gestion Administrativa del Personal

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-COHD-P-00-15

Fecha de Elaboracioén: Julio 2024

Persona que Elaboroé: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

e Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Reviso:

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Operaciéon que Autoriza:

y /A

it . M000808 5



Gestlon Alnlstratlva d Peonal | T IFDC-P-OO-‘IS

Gestion Administrativa del Personal

H 4.
Recursos humanos Director/a de Centr_cs de Desarrollo
Comunitaric

Secretaria

Recibe solicitud de
incidencias del
personsl dentro en
tiempo y foarma

Evalua el calendario
de incidencias internc
para autorizar 1s
solicitud

Netifica al
colaborador estatus
de la solicitud

olicita a 1z secretana gnami:[:;;x':zgcgj
del centro la captura P -

h A »| para aprobacion de
deelﬁ'agfég?c?b directoria y registrar
—— fechas en calendario
(Ravisa y autoriza en
tiempo y forma las
Incidencias en
plataferma

Infarms al personal
de la autorizacion a
rechazo de la
incidencia, por parte
de RH si no cumpls
con &l CCT y/e CL

Coordina con el
x »|personal para aclarar,

\/ cambiar la fecha,

i : . S, S S -

< Se autoriza?

Autoriza la incidencia

Revisa el h 4

i =
coneentsde ge Rechaza o modifica
incidencias quincanal

|3 incidencia segun
sea necesario.
- )

Coteja el sustento v
para :?;r?nlaru;g firmar f'_ﬁ"-:emsa‘_'el ™

concentrado de

incidenciss pars
anexar los sustentos
o soportes y entrega

a Director/a para

Presenta
quincenalmente \ validacion /
sustento de
incidencias o
incapacidad a RH,
segin el CCT y/o CL

Entrega acuse de
recibido de -

concentrado de
incidencias del CDC

4

0" . - \00309



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Operacion
, Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario / Departamento de Centros de

Desarrollo Comunitario

Procedimiento:

Coordinacién de servicios de Alberca Centro de
Desarrollo Comunitario 19 y 25

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

. 000310



Coordinacion de servicios de

Desarrollo Comunitario 19y 25 DIFGD-COHD-P-00-16

Coordinacion de servicios de Alberca Centro de Desarrollo Comunitario 18 y 25
Administrado de alberca / Directoria de Director/a de Centros de Desarrolio
Centros de Desarrollo Comunitario Comunitario

Secretaria

Coordina en conjunto
con el administrador
de las zlbercas: cupo
para inscripciones a
clase de natacion

Registra al usuario en

LHay cupo?

lista de espera si es
que no hay cupo

h 4
Gl T T P e T |
informa al usuzario

cuando haya cupo

para inscribirse en
clases de natacion

T e arinE FAn A AR
Recibe pago de
alumnado

Y

Registrar page en
MUCCNT

Entrega recibo de
page al alumno y

brindar fecha de

inicio de clase )

FRETE -

nforma diariamente
_al administrador el

N

erifica el astado de
la alberca
diariamenie color,

sucledad. fugas, stc

h 4

T Caarding can al )
Coordina con €l

Director/a del CDC la
solicitud de guimicos

estado de Iz slberca

que requiers la

glberca

(anticipa al alumnsday
los dias en que se
reubicara el serviclo

debido a
mantenimiento o dias

: no laboraples. a

Informa & slumnado
que |a alberca brinda
servicic de maners

regular

Registra datos de
usuarios en
plataforma para crear

reporte mensual

!

e L ~ e
Sollcita sl area
correspondients
martenimiento

JI’
Supervisa el A

mantenimiento
realizado para que el

agus de |z alberca se
encuentre adecuada

\ para su uso /

. +000311

»

%

'




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacién
) Direccion del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario / Departamento de Centros de

Desarrollo Comunitario

Procedimiento:

Generacion de Informes Estadisticos

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-17

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

274

Responsable del area que Revisé:

i A



Generacmn de lnform Estadlstlcos

DIFGD COHD P 00-17

Generacion de Informes Estadisticos

de Desarrollo Comunitario

Areas que brindan servicios en el Centro

Secretaria

Directoria de Centros de Desarrollo

Comunitario

lena les formatos de
asistencia de los
alumnos y usuarios
correspondientes a
los servicios
atorgzados

omparte
infermacion a la
secretaria del nUmero

glumnos, servicios y

Recibe informacion
.| de cadaunz de las

atenciones que se
brindaran al mes en
el area

“| éreas que brindan
servicics en el COC

v
(" Llenz estadistica )
mensual de
preescolar,
Extraescolar,
Comedores.
servicios, spoyos y

\ eventos en el CDC

h 4
Genera concentrado )
mensual para
entregarios al
Director/a del CDC

\Drect el Coc

evisa informacion
del concentrado
mensual generados

\ en cada area

v
T
Envia informacion por
electrénico o fisico
segun corresponda &
las areas en oficinas
centrales

+.» 000313



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacion de Operacion

] Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario / Departamento de Centros de
Desarrollo Comunitario

Procedimiento: Supervision de Centros de Desarrollo Comunitario

Cadigo de procedimiento: |DIFGD-COHD-P-00-18
Fecha de Elaboracidn: Julio 2024

Persona que Elaboro: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Roglub: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

~ .- 000314



) gf-r':, AL

Supervusmn de Centros de Desarrollo Comunitario

DIFGD- COHD P-OO 18

Supervision de Centros de Desarrollo Comunitario

Comunitario.

Dir. del Area de Habilidades y Desarrollo

Jefatura del Departamento de Centros de

Desarrollo Comunitario

Director/a de Centros de Desarrolio

Comunitario

Coordina con
Jefatura de CDC el

—_—
Elabora calendario
mensual de visitas de

calendario de visitas
de supernvision

Y

supervision de los

| CDC )

y

Comparte por Google

el calendzrio al
director/a de CDC las

Acuerda horario de
wisita para dar

fechas de visita a los

Centros

¢ Supervisalas
instalaciones.
servicios, plantilla de
personal.

7| seguimiento de
actividades

A
Informa & Ia jefatura
de CDC sobre las
necesidades del

A

manienimiento,
huertos ¥
equipamiento del

\ cDC /

k4
Llena formato de

visita de supervision
de COC para
seguimiento de
necesidades ¥
cbservaciones

nforma & la Direccion

de area sobre las
proclematica y

P —

estiona con la areas
apoyo para solventar
las necesidades de

las CODC

h 4
Da indicaciones a3 Iz )
Jefatura de CDC

necesidades
observadas en el

a segumiento a Io
indicado por
Direccion de drea.

ticket 0 memerandum

sobre el seguimiento

de las gestiones )

ST

de los CDC con en
las dreas del DIF
GDL

centro, generar ticket
o memorandum

;‘." .

..« 000315



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacién
] Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario / Departamento de Centros de

Desarrollo Comunitario

Procedimiento:

Vinculacién con instancias para fortalecer la
diversidad de servicios en los Centros de Desarrollo
Comunitario

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-19

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboroé:

Responsable del area que Revisé:

..+ 000316




VmculaCIon con mstanmas para fortalecer Ia

diversidad de servicios en los Centros de Desarrollo DIEGD-COHD-P-00-19
Comunitario

Vinculacién con instancias para fortalecer la diversidad de servicios en los Centros de Desarrollo Comunitario
Dir. del Area de Habilidades y Desarrolio [Jefatura del Departamento de Centros de , :
S S Instancias

Comunitario. Desarrollo Camunitario

Identifica
necesidades externas
de fortalecimientc en
visitas de supervisién

& les CDC del DIF

GDL.
h 4
_—— T F e T Y T P
Busca opciones de Gen:}': iﬂ;?a?_laa;ls'ta Acuerda posibilidades
colaboracion con > »| de colabaracion para
instancias identificada para fortalecer &l CDC
regllzar convenio

——
Informa & Ia direccion
de area, de la

vigbllidad de generar [
convenic

v g Elgbora ™
Erinda vistc bueno ] memorandum para
para llevar a cabo el | solicitar convenio de
convenio de "| colaboracion al drea

colaboracion Juridica y direccidon
\ Genearal /

‘;ﬁ
Eolicita documantos & Entrega documentos
infermacion 2 la .| para llevar a cabo el

instancia para el & conveno de_
Convenio ) colaboracién

Da seguimiento al
proceso de firma de
convenio

A

h 4
r Acuerda con la
instancia la
programacion e
implementacidn de
serviclos asi la forma
de comprobacion

© .-000317



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Operacion

) Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario / Departamento de Centros de
Desarrollo Comunitario

Procedimiento: Supervision de apoyos Estatales y Federales

Codigo de procedimiento: |D|FGD-COHD-P-00-20
Fecha de Elaboracién: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operacién que Autoriza: Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

V57 4

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

Y /.

..000318



Supervision de apoyos Eslatales y Federales

Direccion General [ Coordinacion de

Operacion

Jefatura del Departamento de Centros de
Desarrollo Comunitario

Direclor/a de Centros de Desarrolio

Comunitario

Recihe convocataria
de apoyos para

Selecciona los CDC l
» que pueden participar

fortalecer los CDC

Solicitz el VoBo de Iz
Direccion del Area y

T
Realiza reunion con

en la convocatoria. l

Reviss
semanalmente el
comrecto llenado de

¥

director/as y aclores
de los CDC
S NE—

h 4

rEroiies e Faras aa
Explica las reglas d=

operacion y los
métodos de

\___comprobacion

L4

Ejecuta el recurso por
director/a de centro,
segun lo establecido

los formetos de
comprobacién dentro
del plazo estipulado

en el procedimiento
de vinculacidn con
instancias

Coordinacion de [
Operacién

Envia & la Direccion

LEs correcio ¢ llenado
del formato?

v
olicita al Director del
Centro la

Entrega documentos
.| cemprobatorios en

General para rubrica.

modificacién del
formato

“| fisico a la instancia
correspandiente.

o
Convoca a asamblea

Escanea expediente
en electrénico y envia
a la Jefatura de CDC.
asi como las minutas
de reuniones con los
grupos.

para la finalizacion
del proyecto.

A

v

ot e iy

Realiza informe de la
asamblez del estado
del proyecto y
eniregara DHOC vy a
coordinacion de
operacion

.. 000319




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacién

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario /Departamento de Educacion Preescolar

Procedimiento:

Estadisticos DIF Guadalajara

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-21

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboroé:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacioén que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:
i

++000320



s sl sakl et Lo St b i dlees sadite sl 20 b,

Estal’si F Gdalajara

DIFGD-COHD-P-00-21

Estadisticos DIF Guadalajara

Jefatura del Departamento de Educacion
Preescolar

Secretaria y/o Directora de Centro

Secretaria general

clicita a la secretaria
o directora los
formatos del

estadistico.

h 4
—

Los estadisticos
serén solicitados

cada 20 de mes.

Revisa y valida ™

Envia estadistico
firmado y sellado a lz
jefatura de preescolar

Envia el estadistico al

gz ey

Recibe estadistico
mensual por centro.

N

Revisa informacion
centenids.

correo de |a jefatura.

L

—_—
y

"y

Compara informacion

con estadistico de
DIF Jalisco.

¢La informacidn
proporcionada coincide?

Se realiza un
concentrade con la
informacion correcta
de lps preescolares.

Envia concentrado.

informacién. I

Llama a la encargada
para cerroborar /o
madificar los datos.

Archivar estadisticas

caorrectas en fisice.




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Operacion

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo

Area: Comunitario /Departamento de Educacién Preescolar

Procedimiento: Seguro colectivo de accidentes personales escolares

Cédigo de procedimiento: |pD|FGD-COHD-P-00-22
Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Revis6: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Responsable del area que Reviso:

000322



Seguro colectlvo de acmdentes personales esco[ares

DIFGD COHD P-00-22

Seguro colectivo de accidentes personales escolares

Jefatura del Departamento de Educacion
Preescolar

Secretaria y/o directora del centro

Secretaria general

Solicita 3 Is secretzeria

Envia sequro escolar

o dirgctora el fermato

¢el seguro escolar.

Envia junto cen el |

»ifirmado y sellado a la
jefatura de presscolar
¥
Envia el formato &l

estadistico. =

correo de la jefatura.

—>

Revisa y valida o

Recibe seguro
escolar mensuzal por
centro.

7

h 4
—

- . \
Recepcion de listado

de nuevos ingresos
vi/o deserciones.

Revisz la nformacion
contenida.

1

Comparar 13
informacion con el
padron de DIF

Jalisco.

proporcionada comcide?

¢La informacién

Realiza el
concentrado correcto
de las sltas yio bajas

Envia concentrado.

informacion. R

v

T IR
Llama a s encargada
para corroborar w/o  (€—
maodificar los dates.

]

Envia 3 |z asguradera
vigente €l reporte

mensual de alumnos,

H

Recibe acuse de
recibido.

000323



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario /Departamento de Educacion Preescolar

Procedimiento:

Tramite de refrendo para preescolares

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-23

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que El

Responsable del area que Revisé:

-

. - 000324



Tramite de refrndoara preesclres L | 3

Tramite de refrendo para preescolares

Jefatura del Departamento de Educacion

Preescolar Directora del Centro Secretaria general

Recibe convocatoria
€ instructivo de
refrendo.
R

Solickia a directoras
de CDC documentos
oficiales para

refrendo.

Envia formatos
oficisles sellados v
firmados.

Recibe y revisa de
documentos.

A 4

¢Los farmatos cumplen
con Iz guia de llenado?

Correccion y entrega.
P e
Reacaba documentos
oficiales en @reas
internas del Sistema

DIF Guadalgjara.

Maximo ds 2 dias
h 4 nabiles

(Realiza una carpeta
en Drive con todos

los documentos Concentra los
regueridos. forma_ims correctos de
—_— los 22 presscolares |«
lleva a firma de
v direccion general.
Envia 2 cada centro Responde formulario
para recsbar firma de 3 de Google para o5
supervisora de zona. refrendo Y
— e Recibe de Direccion
general los
Il documentes firmados
Acude & la SEJ porel Anexa documentos
RVOEdelos |« SasiciE
preescolares. concentrados en

. drive. ) @

De 2 & 2 dias habiles

-.000329



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario /Departamento de Educacion Preescolar

Procedimiento:

Estadistico mensual DIF Jalisco

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-24

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisoé:

++000326



Estadistico mensual DIF Jalisco

Analista B Directora y/o secretaria de centro | J2raLura del Departamento de Educacion
Preescolar

olicita a la secretaria
o directora los

fermatos del
gstadistico.

v
(La fecha de entrega Envia estadistico y
sera de acuerdo a la padron de DIF Jalisco
peticion de DIF ~| en formalo digital al
Jalisco. correo de |z jefatura.

e,
Recibe y reviea

estadisticos
mensusles por
centro.

S -

evisa los datos
personales de las ¥
los alumnos en los
padrones.
0

\/:x:

¢La informacién
proporcionada coincide?

Concentrade digital
de estadisticos v
padrones,

Envia para su

revision. ”| envio a DIF Jalisco.

 EEEE—
Llama a la encargada
—» para corroborar yio
madificar los datos.

.| Revisa y autoriza su

Enviz el concentrado
digital 2 los enlaces
de DIF Jalisco.

A

- 000327



X

Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacioén

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario /Departamento de Educacion Preescolar

Procedimiento:

Elaboracion de padrén de beneficiarios para el area

de transparencia

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-25

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Persona que El

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Responsable del area que Revisé:

.- 000328



Elaboramon de padron de benef iciarios para eI area
de transparencia

DIFGD-COHD-P-00-25

Elaboracion de padron de beneficiarios para el drea de transparencia

Analista B

Jefatura del Departamento de Educacion
Preescolar

Asistente de Coordinacion de Operacion

Concentra alias,
reingresos y/o bajas
de los 22

preescolares.

y
Eantion ar
Fealiza &l llenado en

de los formatos
oficiales de
tr

ansparencia.

L
Actualiza el reporte
de formatas con la

Revisa v autoriza su

informacion
requends,

Envia para su
validacion y

-
r

envio.

publicacion en las
péginas oficizles.

Agrega el
hipervinculo a la

A 4

Archiva de manera
electronica los

informacion.

h 4
e
Envia via cerreo

electronico el

comprobantes con
estatus de terminado,

comprobante con

igstatus de terminado.

.« 000329



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Ccoordinacion de Operacion

Area:

Direccion del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario /Departamento de Educacion Preescolar

Procedimiento:

Ccentratacion de seguro escolar

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-26

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

W

. - 000330



% Diagtaiade Flufo T D TR EETT
eguro escolar DIFGD-COHD-P-00-2

Contratacion de seguro escolar (1 de 2}
Analista B Jefatura del Departamento de Educacion Preescolar

Solicita la

siniestralidad a la
aseguradora vigente.

Puede tardar un mes

Solicita cotizaciones
de drferentes
aseguradoras para
gstudio de mercado.

Puede tardar 15 dias haciles

Enviz a los
proveedores la
informacion
reguerida.

h 4
EEEESS =SS

Elabora solicitud de
Compra.
|

v

f—ﬁ Revi 1

_ evisa y evalua

Elabora &l ?Ztudlo de propuestas de los
Mmercaco. proveedores.

Contesta preguntas
d ”]

e la junta <
aclaratoria.

v

+» 000331



Contratacion del seguro escolar (2 de 2)

Analista B

Jefatura del Departamento de Educacion Preescolar

Elabora dictamen

tecnico (anexo 5 de la

licitacion}

Envia poliza vigante a

»
>

Revisa la poliza.
¥

Convoca areunion

con la gseguradora

los 22 preescolares. |

Y

Enviza los formates de
avizo de accidente e

para revisar fermatos
y dudas.

Apoya en el llenado

informe medico.

de los formatos y
anexos.

.- 000332



Coordinacion
Dependencia:

4

o]

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario /Departamento de Educaciéon Preescolar

Procedimiento:

Actualizacion del Reporte de Avance Mensual (RAM)
/ Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-27

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que

Responsable del area que Reviso:

..- 000333



Actualizacion del Reporte de AvanceMensuaI (RAM /
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) DIFGD-COHD-P-00-27

Actualizacion del Reporte de Avance Mensual (RAM) / Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
Secretaria general Jefatura del Departamento de Educacion Preescolar

Chtiene datos de los
astadisticos

mensuales y repories
de altas y bajas.

¥
N

Revisa aclividades
administrativas.

]

h J

Reqistra informacion T
en el formato de y Revisay valida

RAMMIR. informacion.
e

y
Enviar al Arez de
Planeacion,
Evaluacion y
Monitoreo,

+.+ 000334



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion

Direccion del Area de Habilidades y Desarrollo

Area: Comunitario /Departamento de Educacién Preescolar

Procedimiento: Programa Blindy

Cédigo de procedimiento: |D|IFGD-COHD-P-00-28
Fecha de Elaboracién: Julio 2024

Persona que Elaboro: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:

.- 000333



Programa Blindy B DIFGD-COHD-P-00-28

Programa Blindy

Jefatura del Departamento de Educacion

Analista B y/o secrefaria general Directora de centro
Preescolar

Es notificada por
parte de DIF Jalisco
para la entrega de

libros Blindy.

h 4

Ty
Coordinacién para Separa y organiza los Acuden a la Jefstura
solicitar vehiculo e ir » libros por centro y

»| cel Departamentio de
por el material. cantidad de alumnos. EP por libros Blindy.
-~/
v
Entrega libros a cada

educadora para
repartir 2 alumna‘os.

Registra libros
otorgados a directora

de centro y soficita su|
firma de entregados.
Concentra

Solicita a las ]
directoras formatos .| documentas para
oficiales para el “| portafolio y envia a
JEP

portafolio Blindy

Envia portafolio Revisa poriafolios de
Blindy de los 22 -

evidencias y -
preascolares. formatos.

-~ 000336



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario /Departamento de Educacién Preescolar

Procedimiento:

de preescolar

Elaboracion y actualizacién del plan anual por grado

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-29

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

)
-
v

Responsable del area que Reviso:

-+ 000337



Elaboracién y actualizacion
de preescolar

DIFGD-COHD-P-00-29

Elaboracidn y actualizacion del plan anual por grado de preescolar

Jefatura del Departamento de Educacion
Preescolar

Comité Pedagdgico

Directora de Centro

©

Organiza sesiones
can el Comité
Pedagogico.

!

Angliza contenidos y
actualizacionss
académicas.

!

Revisa y determina
las areas de
oportunidad

campos formativos.

g

Coordina analisis y
crea propuestas de

Elaboran campo

mejora en el plan
educativo,

|

Concentra el

b4

formativo y/o dreas
de oportunidad.

Exponen, elaboran,
maodifican v agregan

A

documento.

g

Elabora introduccion
¥ orientacion para el
trabajo en aula.

g

Reviza Plan Integral
de Educacion
Praescolar (PIEP).

g

Envia PIEP a ia
direccion de CAl.

g

Envia a
Comunicacion Secial
para dar formato
oficial.

| |

L

Capacita a directoras

aporaciones
académicas.

Capacita g personai
docente con el PIEP v

de CDC en el PIEP.

{

su aplicacion en el
preescolar.

- 000338



- Sistema DIF Guadalajara
Dependencia:

Direccién: Coordinacion de Operacién
Area: Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo

) Comunitario /Departamento de Educacion Preescolar
Procedimiento: Capacitacion a personal docente

Codigo de procedimiento: |DIFGD-COHD-P-00-30
Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Rovisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacion que Autoriza: Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisoé:

..~ 000339



DIFGD-COHD-P-00-30

Capacitacion a personal docente

Jefatura del Departamento de Educacion
Preescolar

Comité Pedagogico

Secretaria general

Realiza encuesta
sobre |as éreas de

Expone las
< necesidades

interés docenie.
N o

Recluta temas y

capacitaciones para

7| educativas en los
preescolares.

las necesidades de

preescolar

h 4
o

Programa, opera y
ejecuta recurso para
capacitacien docente.
S

Y
&

Realizar programa de

oy
Envia convocatoria al

capacitacion.
./

v

personal docente ¥

directoras.
e e

¥

£ T

Registra asistencia
docente y directiva.

+- 000340



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacioén de Operacion

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario /Departamento de Educacién Preescolar

Procedimiento:

Eleccion del libro de texto para grado de primero,
segundo y tercer grado de preescolar

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-31

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

5 77

Responsable del area que Revisé:

.?'000341



-Diagrar

Eleccion del libro de texto para rado de primero,

segundo y tercer grado de preescolar DIFGD-COHD-P-00-31

Eleccion del libro de texto para grado de primero, segundo y tercer grado de preescolar {1 de 2)

Jefatura del Departamanto de Educacion Preescolar /
Direccion de centros de atencion infantil

Jefatura del Departamento de Educacian Prezscolar

Elige s se llevara
paquete de libros o
libro integrado.

\;\
Recibe a los agentes
con los libros de sus
editeriales.
e i

Revisa propuesias de
libros de acuerdo a el

plan de estudios.

Oe 2 a 3 sesiopes del Comite

Eligen 3 propuestas
de libro.

Elige la opcion con
mejor propuesiz

académica.

hd
Se reune con )
proveedor de libros
para revisar
ropuestas de interés

3 L 000342



Eleccion del libro de texto para grado de primero, segundo y tercer grado de preescolar (2 de 2)

Jefatura del Departamento de Educacion Preescolar ( Direccion de centros de atencion infantil

Acepta o rechaza
propuesta de agente

editorial.

¢ Cumple con &l
plan de estudios?

Elige nueva
propuesta

De 2 & 3 dias habiles

Establecen acuerdes
y fechas para su
venta en centros.

Agencdan fecha para
la cemana de
capacitacion v

musasira de lipro.

. - 000343



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Operacion

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo

Area: Comunitario /Departamento de Educacion Preescolar

Procedimiento: Actualizacidon de formatos

Cadigo de procedimiento: |p|FGD-COHD-P-00-32
Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que

boroé: Responsable del area que Revisoé:

-~ 000344



’

cion de formatos

Actualizacion de formatos
Jefatura del Departamento de Educacion Preescolar

Revisa formatos
utilizados en el ciclo

anterior.

h 4
e,
Junto con el comité

pedagogico. defibera
sl se requiere zlgan
formato adicional.

g

Ewvaluz prepusestas.

|
|

h 4
Madificalcrea

fermatos de acuerdo
& las necegidades de
los centros.

g

Codifica formates.

g

Registra en &l
Inventaric de
Formatos.

| |
) |

Envia por correo los
formatos a las
directorasidirectores
de centros de CDC.

g

Comparte &l
Inventario de
Formatos cen el érea
de Planeacion.

o1

SHN .- 000345



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario /Departamento de Educacion Preescolar

Procedimiento:

Coordinacién del Comité Pedagdgico

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-33

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboroé:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

A

¥,
7/

..+ 000346



DIFGD-COHD-P-00-33

Coordinacion del Comité Pedagogico

Jefatura del Departamento de Educacion
Preescolar

Secretaria general

Directora Ay B

Convoca a directoras
de centro gque deseen

cer parte del comité
pedapogico.

v
(" Estipulz el objetivo
del comié v la
estructura de las

SEesiones.

¥
— = - - =

Crea una carpeta de

Reserva sala de ex

drive del comité.
S S

e
Establece vias de

»| presidenias para
reunionas mensuales.

comunicacion.
—

La directora
.| designadasube

relatoria de Ia sesién
a carpete de drive.

4
Se llevan a cabo las
tareas designadas y/o
acuerdos para la

siguiente sesion.

000347



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Operacion

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo

Area: S >
ca Comunitario /Departamento de Educacion Preescolar

Supervision de los programas de Educacion

Procedimiento:
Preescolar

Caodigo de procedimiento: (D|FGD-COHD-P-00-34
Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

o

000348



S 3 S5 TV,

Sr\nsién de los prramas e Educacién
Preescolar DIFGD-COHD-P-00-34

Supervision de los programas de Educacidn Preescolar
Jefatura del Departamento de Educacién Preescolar Secretaria general

Revisg planeaciones Reviza evidencias de
didaclicas semanales [as actividades

en la carpeta de cada "I pedagbagicas ¥
centro. administrativas

Y

A

[ Revisa Ias relatorias

de |as seciones ds
Consgjo Técnico

Escolar (CTE).

Analiza diagnosticos
iniciales, grupzles e |,

instrumentos de |
evaluacion.

) 4
Examina
evzluaciones v
resuftados
academicos.

..+ 000349



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacién

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario /Departamento de Educacién Preescolar

Procedimiento:

Supervisidon de Preescolares en Centros de
Desarrollo Comunitario

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-35

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elabor

Responsable del area que Reviso:

—

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

. 000350



Dlarama de Fluj o

Superwsmn dscaes en Centros de Desarrollo | _
Comunitario e ———

Supervision de Preescolares en Centros de Desarrollo Comunitario

Jefatura del Departamento de
Educacion Preescolar

Analista B Directora de Centro

Realiza plan para la
visita a preescolares.

Solicita vehiculo e

informa ruta de
supervision de
preescolares.

Revisa el seguimisnto
»|2n tramites oficiales v
planes de esiudio.

¢ Cumple con todos
los documentas?

Retroalimenta a la
directorz del centro
sobre la visita de
supervision.

Reavisz bodega de

preescolar y se
regisiran los articulos.

Entrega de
documentos.

5 dias hégiles

Firma formatos de I3
visita al centro, Se

gueda con una copia.

000351



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario /Departamento de Educacién Preescolar

Procedimiento:

Inscripcion de nifias/nifios a preescolares de Centros
de Desarrollo Comunitario o Centro de Atencion

Infantil Comunitario

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-36

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que El

Responsable del area que Revisé:

- //>
'l

Titular de la Coordinacién de Operaciéon que Autoriza:

/

/A

. - 000352



Inscrlpc:lon de mnas/mnos a preescolares de Centros

de Desarrollo Comunitario o Centro de Atencion DIFGD-COHD-P-00-36
Infantil Comunitario

Inscripcidn de nifias/nifios a preescolares de Centros de Desarrollo Comunitario o Centro de Atencidn Infantil Comunitario

Secretaria ¢ Encargada de Centro de Directora del Centro de Atencion Infantil
Atencion Infantil Comunitario Comunitario

Usuario {a)

Acude al centro v Entrega solicitud de
solicita el servicio de

inscripcion a
preescolar I madra/padrastutor.

Integra en |a solicitud,
documentacion
requerida y contactos |

de emergencia

Y

i Recibe y valida
x »| documentacion del
o beneficiario (a).
<L Eniregd documeniacion
complgta?

15 diss para entregar
v
[ Proporciona
En casc de no o
hacerlo, pierde su 5| referencia de pago
lugar bancano pars la
inscripcion.
Realiza el pago ¥

entrega el
comprobante al
CcDC,

[

Integra expediente
CON P&gY0 ¥
decumentcs.

Da de alta en &l
Padran Unice de
Persenas
Beneficiarias, lista
grupal ¥y en
lataforma RECREA,

@

Informa a la
x educadera de la
\// nueva alumna’o.
¢Lla alumnaio se

inscribi¢ al cicic
escolar en curso?

Cita a la familia para
reunién

Archiva expediente

000353



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Operacion

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo

Area: Comunitario /Departamento de Educacion Preescolar

Junta informativa inicial con madres y padres de

Procedimiento: familia

Cdédigo de procedimiento: |pD|FGD-COHD-P-00-37
Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operaci6n que Autoriza: Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

-

P
///

7/

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

d

+ - 000354



Junta informativa mmnalconespadresd *
familia SFELEEHLe T

Junta informativa inicial con madres vy padres de familia
Directora de Centro de Desarrollo
Comunitario o Encargada de Centro de
Atencion Infantil Comunitario

Secretaria o Encargada de Centro

de Atencidn Infantil Comunitario Waqres; padres, ores:

Establece fecha para
Junta General Publica la fecha de
informativa (primeras » reunion en ingreso |«
semanas de del plantel.
septiembre)

R —— si No

&

¢ Puede asistir?

Elabora orden del dia

A

Se nctifica por escrito
las decisiones
tomadas en junta.

Lleva a cabo la junta

Convoca votacidn

para conformar AMFF

y funciones de cada
figura.

N

Valida y enirega
documentos de
AMPF a supervisién
de zona y SIPAS

Integrantes eleclos
de AMPF firmzn
reglamento de

funciones.

Resuelve dudas <

¢ Tiene dudas?

< Finaliza la junta.

000353



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Operacion

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario /Departamento de Educacion Preescolar

Procedimiento:

Entrega de nifias y nifios a sus familias en el horario

de salida

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-38

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

>

-, 000356



18 e, e N o 0 S i o R i bl

de salida

Diagrama de Flujo

i

Entrega de nifas y nifios a sus familias en el horario

DIFGD-COHD-P-00-38

Entrega de nifias y nifios a sus familias en el horario de salida

Usuario (a)

Directora de Centro de Desarrollo
Comunitario o Encargada de Centro de
Atencion Infantit Comunitario

Educadora

Se presenta en
preescolar persona
autorizada para
recoger alumna/o

Revisz gafete.

2Poriz el
gafete?

Acude por gafete v
regresa al preescolar.

Y

verifica que sea
persona autorizadz

Se dirigen al aula
correspondiente de

grupo de su hija’hijo.

No Si

Solicita gafete

JNorecegen a
la nifla/nifio?

Q minutos despues,
se localiza a
personas auiorizadas
vio registrada para
asos de emergencia,

v
Una horz después si )
no se localiza a
ninguna otra persona
autorizada,

Sedaaviso ala
iefatura de educacion

Y

autorizado y entrega
al alumnofa.

preescolary a l2
\_ autoridad policial.

000357




Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién: Coordinacién de Operacion

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo

Area: Comunitario /Departamento de Educacién Preescolar

Filtro sanitario de entrada para el ingreso de nifias y

Procedimiento: .~
nifios de preescolar

Cédigo de procedimiento: |p|FGD-COHD-P-00-39
Fecha de Elaboracién: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

REviss Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

.- 000333



nifios de preescolar

F|ltro sanitario de entrada para el |ngres dnas y

DIFGD-COHD-P-00-39

Filtro sanitario de entrada para el ingreso de nifias y nifios de preescolar

Directora de Centro de Desarrolio
Comunitario o Encargada de Centro de
Atencién Infantil Comunitario

Alumnos / alumnas

Médico/TS/Educadora

Establece filiro
sanijtario de entrada

Se presenta en

con ¢l personal de
apoyo.

puerta de enirada del
preescolar

¢Poria el gafete?

e gutoriza la entrada
y solicita a

[ Personal que
.| participa en el filro

A4

acompafante adulto
traer el gafetts.

revisa visualmente g
las alumnas/os.

;Detecta algln sintoma
v/o lesion o golpa?

Médicoia revisa
detalladamente y
pregunta &l adulto
acompanante al
respectso.

v

Ingresa al preescolar

-
Determinz si la
glumno (g) pusde

ingresar.
——

—
Se registra en
bitécora y
observaciones

000359



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién: Coordinacién de Operacion

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo

Area: Comunitario /Departamento de Educacién Preescolar

Implementacion de planes y programas de educacion

Procedimiento:
preescolar

Codigo de procedimiento: |DIFGD-COHD-P-00-40

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Coordinacioén

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
¢ 74 2

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

y 7 4
P

.- 000360



Implementamon dee prams de d ucamon
preescolar DIFGD-COHD-P-00-40

implementacion de planes y programas de educacion preescolar
Directora de Centro de Desarrollo Comunitario o Encargada Educadora
de Centro de Atencidn Infantil Comunitario

Solicita & educadoras Envia plansacion
su planeacion »| didactica por correo

didactica. electronico.

Revisa que
actividades de la
planeacion

A

Deben corresponder
gl grado escelar,

necesidades grupales
y aprendizajes
esperados.

¢Esta correcta la
planeacion?

Sugiere
modificaciones y/o
gjustes.
pr——

h 4
—

i
Se da un plazo de un
dia para realizar las
modificaciones.
—

h 4

Ty

Se imprime y se la da
& la educadora.

La coloca en un

lugaer visible de su
aula.

000361



Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:

Direccion: Coordinacion de Operacion

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo

Area: Comunitario /Departamento de Educacién Preescolar

Procedimiento: Tramite de refrendo

Cédigo de procedimiento: |D|FGD-COHD-P-00-41

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

. Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Reviso:

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

v -

7

s

000362



Trami

te d fe ]

____ Diagramade Fiujo

DIFGD-COHD-P-00-41

Tramite de refrendo

Supervisora de Zona SEJ

Directora de Centro de Desarrolio
Comunitaric o Encargada de Centro de
Atencion Infantil Comunitaric

Jefatura del Departamento de Educacion
Preescolar (JEP)

Envia convocatoria
parzs el trémite de
refrendo cen formatos
de ese ciclo escolar.

Envia a JEP para
firma de direccion
generzl de DIF.

Flantilla de personal,
formatos de peticién
vy directivo.

Relne todos los
documentos

h 4
Valida formatos para
su envio a firma de

direccion generzl del

DIF Guadalsjara.

A 4
Ny

Envia documentos

solicitados para el [
trémite del refrendo.

Responde el

formulario de google
para ¢l trémite de
refrendo

Envia a JEP acuse de

firmados.

(Registra preescolares

término del trémite.

> gue reslizaron el
L framite de refrendo.

000363



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Comunitario /Departamento de Educacion Preescolar

Procedimiento:

Juntas grupales para entrega de evaluaciones

trimestrales

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-42

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

2

Responsable del area que Revisé:

- 000384



__ DiagramadeFlujo

e I I A

Jtas upas para entrga de evaluaciones
trimestrales DIFGD-COHD-P-00-42

Juntas grupales para entrega de evaluaciones trimestrales

Directora de Centro de Desarrollo
Comunitario o Encargada de Centro de Educadora Madre. padre o tutor
Atencion Infantil Comunitario

Esteblece fechas
para reunionges de

entrega de Determinz el orden

5 = i r
evaluaciones de # et aha am‘::lailgf b
acuerdo al

calendario de SEP.

A
B e e
Se informa a
madres/padres o

tutores sobre fechas

de juntas grupales

El aviso se coloca en Acuden a |z reunion.
el pizarron del

Firman listado de
inmueble. asistencia.
N MRS

) 4

Lieve & cabo la
reunion. coordina las
pariicipaciones.
contesta dudas.

000365



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Operacién

] Direccion del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Cemunitario /Departamento de Educacion
Extraescolar

Actualizacion de padrén de alumnos y alumnas de

Procedimiento:
0 Extraescolar

Cddigo de procedimiento: |p|FGD-COHD-P-00-43
Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré: _ Responsable del area que Revisé:

000366



Actuahzacmn de padron dealus
Extraescolar DIFGD-COHD-P-00-43

Actualizacion de padrén de alumnos y alumnas de Extraescolar

Secretarias de Centros de Desarrollo
Comunitario / Soporte Instituto Cultural Secretaria
de Asistencia Social

Jefatura del
del Departamento de Extraescolar

Elaboran informe

estadistico mensual
con altas v bajas de
alumno’/as >
Recihe informes
estadisticos
h 4
_ mensuales de CDC
Envian par carrec ICAS
electrénico a
Secretaria de
Extraescolar Elabora el Padron

General de
glumneo/as inscritos

Recibe vy reviza el
Padron Generzl de

alumno/as
de Extraescolar

:Esta comrecto?

Pide la carreccion
del Padron General

Reasliza la correccion |

del Padron General |

( Valida el Padrén )
General de
alumno/as

de Extraescolar

h 4
copia a las dreas gue
requieran la
informacion:
Transparencia, DHDC
y Coordinacion de
Operacion

000367



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Operacion
, Direccion del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Educacién

Extraescolar

Procedimiento:

Actualizacion de la informacién de transparencia

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-44

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revis6:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinaciéon de Operacién que Autoriza:

- - 000363



2

maci

Y Yhia;
Actualizacion de la infor

6Hdet

ram
ransp

arencia

et SN B ENA w P S

GD-COHD-P-00-44

DIF

Actualizacion de la informacion de transparencia

{1de2)

de Asistencia Social

Secretarias de Centros de Desarrollo
Comunitario { Soporte Instituto Cultural

Secretaria

del Departamento de Extraescolar

Jefatura del

laboran y envian un
padron mensual de
transparancia con

informacion de todos
los usuarios inscritos
2 SUS CUrsos y
talleres

. | padranes mensuales

Recibe y revisa los

Correccion y reenvio
del padron mensual
de transparencia

7| de transparencia de

los CDC e ICAS

& Esta correcto?

Envia la informacien
de CDC elCASala
Jefalura de
Extragscolar

Pide Iz correccidn
de la informacion

al CDC 0 ICAS
comespeondiente

Recibe, revisa y
valida la informacién
de transparenciz.

Elabora un
cancentrado con la
informacion envizada

por CDC e ICAS
utilizando el formato
LTAIPEJMEFVI-D2

Envia formato con la

informacién cempleta

de todos los usuarios

inscritos en los COC
e ICAS al

En los primeros 5 digs
habiles del mes siguients

Saporie de la
Coordinacion de
Cpersciones

. - 000369



Actualizacion de la informacion de transparencia (2 de 2)

Jefatura del

d I .
del Departamento de Extraescolar Soporte de Coordinacion Operacion

Revisa vy valida la
informacion enviada
por la Jefatura de
Extraescolar

i Esid correcia?

Capture en un
archive general que

alimentara el Portal
de Transparencia

hd
nviz 2 ia Jefatura de
Extraescolar copia

del padron recibido.
con datos disociadas

Pide |a cofreccion E.:;riégr? gﬂ ; ii!:g;a\de:
de fa informacion NENEL;
: transparencia

v

Recibe y archiva ia
copia del padron v
comprobanie de a
informacién recibida

-~ 000370
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion
] Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Educacion

Extraescolar

Procedimiento:

Solicitud de reconocimientos digitales

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-45

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

000371



Soiiitd de recoocimiento

Diagrama de Fluj

ales

DIFGD-COHD-P-00-45

Solicitud de reconocimientos digitales

Secretarias de Centros de Desarrollo
Comunitario / Soporte Instituto Cultural
de Asistencia Social

Secretaria

Jefatura del
del Departamento de Extraescolar

Solictzn viz emall &
la Secretaria de
Extreeccolar
autorizacién para

certificados de

alumno/as que
campletaron el curso
o taller

Revisa el listado de
ceriificados
solicitados y lo

erifican y corrigen ta
informacion de los |,

h 4

compara con el
Padrén
General de Alumnos

LEstd correcta?

Solicita sutorizacion
al Jefe de
Extraescolar para
imprimir en CDC o
ICAS

Autoriza en
- plataiorma de

Motifica por email que
la informacion
enviada es incorrecta

cartificados
solicitados

HNotifica por email la

h 4
mprimen y entregan
cerifficados a
alumno/as
previamente
solicitados

autorizacion de los |«

servicios los
cerfificados

reconocimientos

I

- - 000372




el e L] S
Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacion de Operacion
) Direccion del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Educacion

Extraescolar

Procedimiento:

Actualizacién del RAM y de la MIR

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-46

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

K

4

Responsable del area que Revisé:

. 000373




ctualizacién del M d la I

DIFGD-COHD-P-00-46

Actualizacion del RAM y de la MIR

Secretarias de Centros de Desarrollo
Comunitario / Sopotrte Instituto Cultural
de Asistencia Social

Secretaria

Jefatura del
del Departamento de Extraescolar

nfarme mensual pol
comeo antes del dia
19 incluyendo aitas,
bajas. seguimientos y
reingresos de
alumnes a cursos,
talleres y

\_ adiestramientos  /

¥

Actualizar el padrén

de transparencia con

infarmacion da
alumnos. )

L 4
Recibe los informes

3 enviados y revica la
informacion

;Estan correctos?

Una vez validada la
informacion genera
un concentrado
estadistico mensual

Recibe concentrado
estadistico menzual ¥
verifica que esté
completo y correclo

Captura de
informacion en Drive
(MIR v RAM)] antes

del dia 5 mensual. No
modificar después de
esta fecha

h 4

nvia emai validando
a: Planeacion,
Evaluacion y

Monitoreo

& Estd correcta?

Pide la correccibn
de la informacion al
CDC o ICAS
correspondiente

Realizan la
correccien de |
la informacién y fa |
envian nuevamente

Solicitar al érea de
Planeacion,
Evaluacién y
NMeonfioreo la

modificacion de la

informacion antes del
dia 28 del mes.

000374




Coordinacién o
Dependencia:

-

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Operacién
) Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Educacién

Extraescolar

Procedimiento:

Planeacion de eventos especiales de Instituto
Cultural de Asistencia Social

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-47

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinaciéon
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Operacion que Autoriza:

000373




Planeacaon de eventos eSpemaIeb de Instltuto Cuitural
de Asistencia Social

DIFGD-COHD-P-00-47

Planeacion de eventos especiales de Instituto Cultural de Asistencia Social

Jefatura del

del Departamento de Extraescolar

Docentes de Instituto Cuitural de
Asistencia Social

Soporte de Instituto Cultural de

Asistencia Social

Reunién con
docentes del ICAS

para planificar temas
de recitales anuales.

h J

FPianear fechas en
oficina de Relaciones

Propuestas para el
programa del recital,
considerando
alumno/as

Publicas (CAD ¥
Comunicacion Social

T da gel e Y
El diz del recital,
supervisa montaje de

imprime y envia

propuesta de recital
por correo a
» Comunicacion Social

participantes, piezas
musicales, sede y
recursos disponibles.

El dia del recital;
moniaje de
exposician de dibujo
y pintura.

registro.

h 4
g Acomoda los N
participantes.
asistentes y coffee
break al finalizar, =i
aplica

exposicidn, mesa de |

para disefio y difusion
en medios
glectrénicos oficiales

!

/ Seguimiento de
preparativos previos
al recital con area de
Relaciones Publicas v
CAl, sbordando
temas como
mobiliario, coffee

Y break. stc.
/4 ;
En el dia del recital,

coordina montaje de

exposicidn, registra

asistentes, organize
parlicipantes, y
prepara el coffee

\break =i es necesario

colaboraciéon en
acomaodo de

participantes y
asistentes.

000376



[*

Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién: Coordinacion de Operacién
) Direccion del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Educacién

Extraescolar

Procedimiento:

Evaluacion mensual de cursos y talleres

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-48

Fecha de Elaboraciéon:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinaciéon de Operacion que Autoriza:

74

- 000377




Evaluacion mensual de cursos

Diagrama de Fluj
y talleres

DIFGD-COHD-P-00-48

Evaluacién mensual de cursoes y talleres

Jefatura del

del Departamento de Extraescolar

Secretarias de Centros de Desarmrollo
Comunitaric ! Soporte Instituto Cultural
de Asistencia Social

Docentes Centros de Desarrolio
Comunitario e Instituto Cultural de
Asistencia Social

avisa. valida v envia
2| formulario de

Envian el enlace del
formularic de
| evaluacion en linea a

Google para evaluar
curses y lalleres 2
CDC e ICAS

7| los docentes de
cursos y talleres de
CDCe ICAS

Reciben los
comprabantes
digitales de
alumnol/as de sus

ﬂecme comprobantes)

digiizles de
evaluacion en linea
de cada CDC e [CAS,
revisa y elabora un
concentrado

S

h 4

. ™
Elabera informe de
resultados, se envia a

h 4
T T
Entregan a los
alumno/as finalizados

el enlace para Ia
evaluacién en linea

"
4 Recibe el .

comprobante
generaco por Google
verifica que todos los
alumneo/as finalizados
hayan completado la
evaiuacién en finea

\de su curso o taller /

maestros, los
clasifican y envian
por email a
Extraescolar.

Revisan y trabajan en
las areas de

OHDOC y 2 Directares

de CDC/ ICAS

aportunidad
detectadas
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion
) Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Educacion

Extraescolar

Procedimiento:

Supervision de cursos y talleres de Centros de
Desarrollo Comunitario e Instituto Cultural de
Asistencia Social

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-49

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisoé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinaciéon de Operacién que Autoriza:

/ %k

/
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Suprvisi de cursos y tllee ‘

Desarrollo Comunitario e Instituto Cultural de

Asistencia Social

DIFGD-COHD-P-00-49

Supervision de cursos y talleres de Centros de Desarrolio Comunitario e Instituto Cultural de Asistencia Social

Jefatura del

del Departamento de Extraescolar

Directores de Centro de Desarrollo
Comunitario y Soporte Instituto Cultural
de Asistencia Social

Dir. del Area de Habilidades y Desarrolio
Comunitario

Elabora una ruta de
yiclta para los CDC ¢

ICAS

Reciben visita de
Jefatura de
Extraescoiary
presentan situacion
de talleres/cursos.
inscripciones y
promedio de

asistencia. /

h 4
Presentanala
Jefatura de
Extraescolar los

L
Visita talleres y
cursos. entrevistando
con docentes para
congcer, dificultades
an la imparticién
(ausenliesmao, baja
demanda, etc.}

planes de trabajo, de
talleres y cursos, y

nimero de alumno/as

inscritos

avisan con Jefatura
de Extraescolar
inguietides de

instructores de CDC

e |ICAS para plasiear
propuestas de
solucion

evisan con Jefatur
de Extraescolar las
condiciones,
inguietudes de
docentss y
propuestas de
Directivos en cursos y
talleres de los CDC
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacién
] Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Educacioén

Extraescolar

Procedimiento:

Capacitacion sin costo para docentes Extraescolar

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-50

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que

Responsable del area que Revisé:

- 000381
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Capacitacion sin costo para docentes Extraescolar

Capacitacion sin costo para docentes Extraescolar

Jefatura del
del Departamento de
Extraescolar

Recursos Humanos

Directores de Centro de
Desarrollo Comunitario y
Soporte Instituto Cultural de
Asistencia Social

Instructores y docentes de
Centro de Desarrollo
Comunitario e instituto
Cultural de Asistencia Social

Establece acuerdo
sin costo para el
Sistema DIF.

v
Capacila & docentes
de CDC e ICAS, con
sede, fechas vy
horarios de
imparticion

Notifica por
memerandum a
RRHEH la capacitacion

programada

L
inglica el perfil de los
docentes que

Calendariza la
A capacitacion y
4

asistirdn (segmento o
{otalidad}

prepara posible
apoyo si es solicitad

Envia informacibn del
curso de capacitacion

Comparten
al informacion a

a Directores de CDC

¥ Soporie de ICAS

docentes recaptores
de Ia capacitacion

Reciben la
informacion de ia
capacitacion
programada

Aslsten g la

Envia a RRHH lista
de asistentes a la
capacitacion

ecibe lista y elabor
incidencias
necesarias para
maestros e
instructores de hase y
confianza que
asigtieron a Ia
capacitacon

v
Registra y reporia la
capacitac on
impartida para la
estadistica anual

capacitacion
programacda
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y ot Lot K VA
Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion
, Direccion del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Educacion

Extraescolar

Procedimiento:

Capacitacion con costo para docentes extraescolares

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-51

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revis6:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

&

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

"17//"/

s
P /
&

/
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Capamtaclon con costo para docentes extraescolares

DIFGD-COHD-P-00-51

Capacitacién con costo para docentes extraescolares (1 de 2)

Jefatura del
del Departamento e Extraescolar

Recursos Humanos

Solicita por
memorandum a
RRHH talier o curso
de capactacién para

ecibe solicitud de
taller o curso de
capacitacién con

instructores y
docentes de CDC e
ICAS

labora un estudio de’
mercado con las

necesidades
dicd&cticas, parfil de
docentes y costo
aproximado

Valida fa solicitud de
la capacitacién v
presenia una peticion
de presupuesto para

el pago de la misma

¢Se autoriza?

Se solicita a ja
Jefatura de
Extraescolar un
estudio de mercada

A

caracteristicas
soiicitadas

VT T Ry T T Yo |
Heviza y valida el
.| estudio de mercado,

se slige un proveedor
¥ programa el curso.

y

E— 1

Elabara la lista de
asistencia de
pariicipantes

v
Apoya en fa b

capacitacién, registra
la asistencia de
instructores v
maestros, v elabora
incidencias
necesarias

Registra v reporta la
capacilacion
impartida para ia

estadistica anual
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Capacitacion con costo para docentes extraescolar (2 de 2)

Directores de Centro de Desarrollo ’ o Instructores y docentes de Centro de
Comunitario ¥ Soporte Instituto Cultural Jelitng okl D%ﬁigigs;[; a8 Edncacion Desarrollo Comunitario e Instituto
de Asistencia Social Cultural de Asistencia Social

Recibe la
confirmacion del
curso de capacitacion
h 4
Envia informacion gel [ Transniten g ) Reciben Ia
curso z los Directores e s informacion de la
) » informacion del curso = " =
de CDC y §oporte de ‘ 2 lns docenies capacitacion
ICAS programads J
v
ey
Asisten a la
capacitacion
programada
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Operacion
] Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Educacion

Extraescolar

Procedimiento:

Atencion y coordinacion de alumnos y maestros del
ICAS)

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-52

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisé:

A

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

000386




AenC|n y coordinacion de almnosy maetrs
ICAS) DIFGD-COHD-P-00-52

Atencion y coordinacion de alumnos ¥ maestros del ICAS (1 de 2)
Jefatura del
del Departamento de Extraescolar

Soporte Instituto Cultural de Asistencia Social

R ey
rganiza encuentros Informa sokre Jos

periodicos con los | curcos vy talleres
meestros de ICAS v ofrecidos en los
supervisa el CDC e ICAS
cumplimiento de los
acuerdos.

v
7 Gestiona 2 ™

Administra recurses [n'tlsigg%ﬂn&e
para mantenimiente g E}d the v
de equipos y e:;p ';'-‘n 551‘:t
= " cambios de estatus
mabiliario del ICAS. i Slnada on
"N ICAS ./
v
Es b4
Ez el enlace para los -
trém'r!ei 7~ Solicia 2l area
administrativas de Finanzas cambios
interinstitucionales en |as cuotas de

alumnos ¥ referencias
bancarias, elabora

Aprueba y valida los recibos y registra en
) o : HNucont,
tramites del personal N J

en la plataforma de
{ncidencias de RRHH,

Supervisa v valida el
corte financiero
mensuzl de ingresos
y demas procesos
administrativos de

\ ICAS Iy

Prepara el informe
financiero mensual

v
Valida y firma anfes
de entregario al

Departamento de
Finanzas

0003817



Atencién y coordinacion de alumnos y maestros del ICAS (2 de 2)

Soporte Instituto Cultural de Asistencia Social Dacentes del Instituto Cultural de Asistencia Social

Elabora listas de
asistencia de
alumnos y las entrega
@ maesiros de
ICAS el Informe
Esladistico mensual

\ de ICAS /

o em————.
Elabora memorandum
v ofros escritos
requeridos por el Jefa
de Extraescolar.

e
¥ Asiste a las
Apoya en las .| convocatorias de
furciones de la “lreunitn de |z Jefatura
secretaria del érea de Extraescolar
SeQUn 528 Necesano.
v ey ——
' Ceptura en ia i Verifica y ensefia a
plataiorma de los alumnos inscritas,
servicios os servicios evaluando su
(nensuales & usuarios N (OGBS0
—_—
Pariicipa junto con
sus alumnos en los
Reciiales
de Temporada
h 4

Colabora en los
cursos de verano gue
se imparten
anualmente en las
Oficinas Generales
del Sistema DIF
Guadalajara
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacion de Operacion
) Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Educacién

Extraescolar

Procedimiento:

Actualizacion de estadisticos DIF Guadalajara

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-53

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

KR

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacion que Autoriza:

. 000389




_ °  Diagrama de Flu
Actualizacion de estadisticos DIF Guadalajara

DIFGD-COHD-P-00-53

Actualizacion de estadisticos DIF Guadalajara

Jefatura del Secretaria Director/a de Centros cie Desarrollo
del Departamento de Extraescolar Comunitario

Envia el dia 14 de
cada mes un email 2
log Directivos de CDC
solicitando, los
estadisticos
menszuales con el
formato F-COP-
HDC/JEEM02-0.0.

Envian los
estadisticos
mensusles en el
tormato recibido,
antes del dia 19 de
cada mes, al correo:
axtraescolan@difad).
gob.mx

Solicita el envio de
los estadicticos
mensuales de los
CDC

Y

melan la infarmacion
estadistica impresa,
con firma y sello, por
ruta o de manera
presencial antes del
dia 19 del mes,

Y
Recibe y valida la
informacién de los |«

ChC

A

¢ Esté correcta?

Solicita 2 correccion
de |z informacién
estadistica

Jevisan, y corrigen la

Recibe, revisa y informacion con los
valida el formato | .| folios de recibos
general de ™ " Nucont y listas de
estadisticos asistencia, antes de
— Realiza la caplura de i
3 " reenviaria.
la infermacion en un
v —» formato general da
, Y estadisticos
Envia el cancentrado (codificacidn}
de informacion 3 la
CHDC
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacion de Operacion
) Direccion del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Educacion

Extraescolar

Procedimiento:

Alta de taller y convenio 70-30 para Centro de
Desarrollo Comunitario

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-54

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

000391



Alta de taller y convenio 70-30
Desarrollo Comunitario

fagrama de

a Centro

P

DIFGD-COHD-P-00-54

Alta de taller y convenio 70-30 para Centro de Desarrolle Comunitario

Director/a Centros de Desarrollo
Comunitario

Jefatura del
del Departamento de Extraescolar

Comunitario

Dir, el Area de Habilidades y Desarrollo

Recibe al inferesado
en impartir un tafier y
salicita Ia
documentacidn

requerida

L 4
{ Presenta los !
documentas del
tallerista, el programa

Recibe, revisa y
valida el programa de
.| trabajo, Ia ficha

de {rabajo v una ficha
técnica 2 la Jefatura

\_ de Extraescolar

otifica al interesadg
gue puede acudir 8
firmar el convenio y
gue debe presentar

o técnica y los
documentos
presentados ;

h 4
Niodifica plan de
irabajo o ficha técnica
con tallerista si es

necesario
e - -

h 4

Solicita |z aprobacion

o
Revisa

ala DHDC
o

g
Recibe la aprobacion

» documentacion para
SU aprobacion

v
Informa a la Jefatura
de Exirasscolar la

para que se imparta
el taller

-~

A

N
—_——
Presenta la
documentacion para

la elaboracion de un
convenic

h
o

MNaotifica Ia
autorizacion al

los originales de los
documentos
presentados para
cotejo

Prepara difusién v
gspacio de trabajo
para inicio de curso o
taller.

Directivo de CDC

auterizacion

para el taller nuevo
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion

) Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Educacion
Extraescolar

Procedimiento: Planeacion de Cursos de Verano en ICAS

Caodigo de procedimiento: |DIFGD-COHD-P-00-55

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Ly Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Revisé:

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

V. b o,
4/ /

- 000393



. ~ Diagrama de Flt

Planeacién de Cursos de Verano en ICA

Planeacion de Cursos de Verano en ICAS

Dir. del Area de Habilidades y Desarroilo [Jefatura del Departamento de Educacion

Comunitario Extraescolar

Otorga el
presupuestio
aprobado en &l plan
anual de compras

Flanea actividades de
cursos de verano en
ICAS con decentes

DIFGD-COHD-P-00-55

de Extraescolar dos

actividades para
grupos deGal8yfa
1 afies de edad

{ Elabora unzs 3

planeacion
estructurada en dias
v actividades por
grupo de edad con
las propuestas

\ recibidas /

AR

y
na la planeacién
de cursos de verano

Ajustan detalles y
.| 8clicitan los insumos

—_— en ICAS con los
. docentes
Aprueba planeacion |
de cursos de verano. |
f*‘\
| SN Elabora una lista de

insumos necesarios

para s5us curens de

para los cursos de

v
—— verano
Elaborza las
requisiciones de
insumos
~ Presenta planeacion
junto con estudios de
v mercado. a la DH_ pC
— Dm para su aprobacion
de los curzoz de
verano a

Coordinacién de
Operacicnas con las
requisiciones de
insumos para su
autorizacion
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion
) Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Comedores

Comunitarios

Procedimiento:

Pedido y compra de insumos

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-56

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisé:

000399




Pedido y compra de insumos

DIFGD-CHD-P-OO-56

Pedido y compra de insumos.

Jefatura del Departamento de

Cocias Sepgie Comedores Comunitarios
Realiza PEPS ReERERERS
mensual
CEESSEss
' ™ Creea y enaliza de :
o ) » Reva y modifica
Recibe menu via | ment X
whatsapp -
h 4
1 S ——

Recibe al provesdor

g

Revisa a detalle de
pedido

Si No

%>

& Petido compleio?

La firrma de remision
queda pendiente

g

El proveedor hace
cambio o ajuste

L
J

Recibe el inzumo en
candiciones

g

Firma completa de
remision

o]

Automatiza el ment

.

Calcula el insumo a

pedir

ﬁ;'—_\
Solicite el pedido

—X

———y

Enviz el pedido a
compras

R —

Se comunicz a las

cocinas sobre el
ment
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ha.
Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacién
] Direccion del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Comedores

Comunitarios

Procedimiento:

Manejo de facturas y comprobaciones

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-57

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Operacién que Autoriza:

000391



Manejo de facturas omrob

ag

aciones

DIFGD-COHD-P-00-57

Manejo de facturas y comgprobaciones

Jefatura del Departamento de
Comedores Comunitarios

Soporte

Enlace DIF Jalisco

Solicita a soporte dar

| Archiva remisiones ¥

inicio al brocesao

Revisa y autoriza de

facturas

f

Selecciona facturas
conforme al
presupuesio y
temporalidad

H

Realiza oficic con la

A

la redaccion previa &
pasar a firma

relacion de facturas

|

Solicka a
proveedores los XML

b

y CFDI de las
facturss

H

Realiza copia de
acuse

H

Entrega de
documentacion en

| Bevisa la relacién de

LEEEEEESSSSSS

DIF Jalisco

Escanea el acuse de L

facturas
;. NS

¥
( Firmay sella de

recepcion de ejercicio

y
Entrega copia de
acuse liMmado a fa

Cooerdinacion de
Operacien

¥

 ———
Archiva

comprobacion

recibido N
, SRS
o

de comprobacidn de

recurso /
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion

) Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Comedores
Comunitarios

Procedimiento: Seguimiento de raciones alimentarias

Cédigo de procedimiento: |[DIFGD-COHD-P-00-58

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Ravies: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Ela Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacion que Autoriza:

000399



Seguimiento de raciones alimentaria

Diagr:

DIFGD-COHD-P-00-58

Seguimiento de raciones alimentarias
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Soporte
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—
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.~ U
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~—
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—
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" - 7

Recibe informacién
de faltantes al
comedor
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e ey

Revisa las personas
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w

e
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padrén

Realizar pedido
segun estadistica

Busca indagar las

razones de la

ausencia
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion
) Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Comedores

Comunitarios

Procedimiento:

Revision de bitacoras y formatos de operacion

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-59

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacién que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

000401



agramade Flujo _
DIFGD-COHD-P-00-59

Revision de bitacoras y formatos de operaciéon

Revision de bitdcoras y formatos de operacion
Soporte Cocineras Psicélogoia

Entrega
periddicamente

formatos de bitdcoras
en banco ala
cocinera

Da seguimiento y

llena formaios de
bitacoras

¥

Envia formatos a
oficinas

cHay alguna anomatiia

Levania el reporte

T
| Investiga la causa de
i irregularidad

. O

h 4
Y
nperie propumsias | e &t
de mejora i X =
esirategias
. RS RS

Archiva formatos del
periode

000402



el
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacion de Operacion
) Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Comedores

Comunitarios

Procedimiento:

Ingreso y realizacion de padrén

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-60

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operaciéon que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Ela

Responsable del area que Reviso:

000403




Ingreso y realizacion de padrén

DIFGD-COHD-P-00-60

Ingreso y realizacion de padron

Usuarios

Cocinera/encargada de Comedor

Trabajo Social

Soliciia €l ingreso al
comedor

Otorga informacion al

usuario

Entrega
documentacion
recuerida

Otorgs cita para el

Recibe papeles del
»| uUsuario gue reguiere
el gervicio

estudio
socioeconomico

h 4

P

Firmz de reglamento
de ingresg

Asiste regularmente

al comedor

A
Notifica y da ingreso
A

Habiendo -

s Cumple?

Notifica al usuario

h 4

ingreso & lista de
espera

o

disponibilidad

000404




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion

] Direccidn del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Comedores
Comunitarios

Procedimiento: Realizacion del reporte mensual de resultados

Cddigo de procedimiento: |D|IFGD-COHD-P-00-61

Fecha de Elaboracién: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elab Responsable del area que Reviso:

/

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

S
7 /7

./-

000405




Realizacién del reporte mensual

Diagrar

Itados

DIFGD-COHD-P-00-61

Realizacion del reporte mensual de resultados

Psicologoia

Jefatura del Departamento de
Comedores Comunitarios

Enlace DIF Jalisco

Actualiza el padron

de usuaric

h 4

N

Recibe 2 informacion

w

Ty
Genera lista de
usuiarios
\ / Reporta en fqrmato
de DiF Jalisco
¥ S
o— ey
Mandz la iista 2 los
h pra—— S —
comedores ; i
Reporta asistencia en
—_— plaiaforma DIF
Jalisco
¥ | S
s
A 4
Recaba firma de los Ty
usuarios )
Firma reportes
¥
3 ) J
” Ty
Regresa lista a
oficinas f\r_&a,ﬁdla’a firma en
Direccion General.
v
~—
L 4
¥ o N
Yy
Escaneo de reporiss
Genera reporte de completos
slitas y bajas
N J
y
. —
Envig reportes por
corres
A

Canfirma de recibido
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion
] Direccién del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Comedores

Comunitarios

Procedimiento:

Charlas para usuarios

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-COHD-P-00-62

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Leén Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Operacion que Autoriza:

LW I
/é%é%:(
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Charlas para usuarios

DIFGD-COHD-P-00-62

Charlas para usuarios

Jefatura del Departamento de Comedores Comuritarios

Soporte ! Psicologofa

Realiza propuesta
anual de charlas y

talleres
e

r——‘Jr—\
Realiza calendario de
charlas en
comedores
N

p—

Divide los temas

Ty
.| Desarrollan el tema

segun el drea
VP S

asignado

¥
o Y

Mandan la
autorizacion
RS

A
f‘_"""_;\
Comunican las

fechas a las

cocineras

h 4
e

Realizar la charla
para usuarios

Llenan lista de
asistentes

000408



5.}5 | NN et
oordinacion o

Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion

) Direccion del Area de Habilidades y Desarrollo
Area: Comunitario /Departamento de Comedores
Comunitarios

Procedimiento: Reporte mensual de la RAM

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-COHD-P-00-63

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Lic. Andrés Williams Romo del Vivar

Responsable del area que

etk Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Operacion que Autoriza:

000409



DIFGD-COHD-P-00-63

Reporte mensual de la RAM

Jefatura del Departamentc de Comedores Comunitartos

Realiza conten de
actividades
relevantes

v
pr——— %,

Realiza conteo de
raciones entregadas

¥
——C
Realiza conteo de

usuarios por grupo
etario

A

R
Llena el formato con
|2 informacion en la
RAKN

e |

Y
Manda el formato por
corres a la Direccion
del Area de
Planeacion,
Evaiuacién y
Monitoree

Ny

h 4
—_—

Convoca a junta de
persenal

e e

—
Comparts resuliados
mensuales y genera
rutas de mejora
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacion

Area:

Direccion del Area de la Unidad de Proteccién Civil

Procedimiento:

Médulo de atencidn para personas extraviadas en

eventos masivos

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COUP-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Ing. Miguel Angel Mosqueda Téran

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Operacion que Autoriza:

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

00n411l



e

Modulo de atencién para personas extraviadas en
eventos masivos

DIFGD-COUP-P-00-01

Modulo de atencién para personas extraviadas en eventos masivos (1 de 2)

Coordinador de Operacién /
Direccion del Area de la
Unidad de Proteccion Civil

Direccién del Area de la
Unidad de Proteccion Civil

Direccion de Espacios
Piblicos del Ayuntamiento de
Guadaiajara

Supervisor del Area de la
Unidad de Proteccion Civil

Recibe por medio de
oficio, llamada
telefonica o whatsapp
la invitacion a
perticipar en
reuniones donde se
organizan evenlos
masivos y publicos

cude a la junta de
seguimiernio
convocadsa por la
Direccidn de
Espacios Publcos del
Ayuntamienio de
Gusadalajara

Determina la fecha,
horario, ubicacion,
persensal y mobiliario
para la instalacion de
los modulos

Notifica a |a
Coordinacién de
Cperacion las
necesidades del

eveg

L 4

omparte formato de\
inscripcién al

personal del Sistema

Flantea las
necesidades de

DIF Guadalzjara gue
participara en ei o los

mbdulos ,

» mobiliario. formatos,
insumos de higiene vy
prepara el material

2, S
-’ Comparie A
informacion por
medio de chat de
whatsapp al equipe
del Sistema DIF

et )

(indica en gbnde )

ndica en donde
estard el mobiliario,

Recoge el mobiliario
Py 8qUIDD NECESArNC Un

horario. facha y punto
de reunion para

iniciar

dia previo al evento
—

Solicita a Ia Direccian

de Espacios Piblicos

un espacio para
resguardar el

maebiliario

000412




Modulo de atencion para personas extraviadas en eventos masivos (2 de 2)

Personal de la Direccién del Area de la
Unidad de Proteccion Civil

Personal de la Direccion del Area de la Unidad
de Proteccion Civil / Personal que participa en el

evento del Sistema DIF GDL

Supervisor de Area de la Unidad de

Proteccion Civil

Asiste el dia del
evento un hora
previa, y se monta el

© los modulos.

h 4
Seregistranen la
hitécora de asistencia
de Recursos
Humeanos y se les

otorga un kit de
atencion. /

Se asigna una
persona en el Puesto
de Cemando (PC),
donde se reciben las

indicaciones de

Reciben durante el
evento NNA, Adulios

Mayores o personss
con discapacidad
extraviadas

MNo Si

&

i Se canaliza al madulp?

incidentes trabajado
bajo el sistema
comando de
incidentes

Resguardan les
insumos en
Fresidencia de
Guadalgjarz para que

al dia siguiente habil
se entreguen a las
&reas que las
prestaron

JSolicitan Iz atencién
por parte del
Puesto de Comando?

v

Ejecutan el protocolo |

de ejecucion
e

v
(" Resguardznen
coordinacion con
persoenal de la
Comicaria de
Seguridad Pablica de
\ Guadalgjara )

h 4
Realizan entrevista
parz lecalizar familiar

directo

Confirman lazc
familiar y realizan lz
entrega mediante
formaio de entrega
recepcion de
personas extraviadas
~—

esliza un estadistico
con los servicios

”| brindados al término
del evento
h
Comparte al Area de
Comunicacion Social

para su difusién

000413



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién: Coordinacion de Operacién
Area: Direccién del Area de la Unidad de Proteccién Civil
Procedimiento: Operativo temporal de lluvias

Cddigo de procedimiento: |D|FGD-COUP-P-00-02
Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Ing. Miguel Angel Mosqueda Téran

Responsable del area que

o Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Revisé:

Titular de la Coordinacién

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

000414



Operatloterl de lluvias

DIFGD COUP F’-OO 02

Operativo temporal de lluvias (1 de 2)

Direccion del Area de la Unidad de
Proteccion Civil

Direccion General

Coordinacién de Operacion ! Direccion
del Area de la Unidad de Proteccion Civil

ealiza un mes ante:
del inicio del temporal
de lluvias, la carta

operativa, utiizando

¢l formate F-UPC-
12-02. entrega al
Coordinador de

Cperacion

Recibe llamada
telefonica por parte
del Coordinador
lMunicipsl de
Proteccion Civil ¥
Bomberos de
Guadalajara

Recibe
especiiicaciones de
activacion del

Cperativo temporal
e lluvias de DIF GD

Recibe
especificaciones por
afectacion de
fenomeno
Hidrometetrologico,
proporcionando
domicilio completo
del zona afectada

Recibe la informacion
del Operativo
temporal de lluvias

Realiza la activacion

del personal

brigadista registrado
previamente parz
participar en el
Cperzativo temporal
de lluvias

000410



Operativo temporal de lluvias (2 de 2}

Personal det Area de la Unidad de

. Proteccion Civil / Brigadistas / .

Direccion y Supervisores del Area de la | Coordinaciéon Municipal de Proteccion Director del Area de la Unidad de
Unidad de Proteccion Civil Civil/ Participacion Ciudadana / Direccidn Proteccion Civit

de Programas Sociales { Obras Piblicas /
Construccion a la Comunidad

1

Sefrasiadana )

oficings para racoger
implementos v

vehiculo oficial )

e
Se trasladan al
Puesto de Comando

de |a zona afectada

Se entrevistan en
Puesto de Comando
con el Comandante
del incidente, para
proporciorar estado
de fuerza

Solickan informacion Realizan a

si existe necesidad | EV-Eigzﬁggs?ﬂe ccileanas
de activar Refugio Ll ¥ isis
\ Temporsl necggldades
Operacion Terreno

Localizan y
entravistan 2
personas que scn

sujeios de asistencia |
social ¥ ayuda
humanitaria

egresan a oficinas
para recolectar |a
asistencia cocial y
ayuda humanitaria
que se va a entregar
a las personas
afectadas

Realiza informe de
actividades al
terminar la actividad

Enviaala
Coordinacion de
operacion y a la

Ceordinacion
Murnicipsl de

Proteccidn Civil v

Bomberos para su

reporte final

Se trasladana la
zona agfectada a
realizar Iz entrega

Utilizan el formato
DJ-AH-SG-RE-12
justificacion de
apoyos entregados
del Siciema de
Proteccion Civil de

\ DIF Jalisco /

000415



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Operacién

Area:

Direccién del Area de la Unidad de Proteccion Civil

Procedimiento:

Operativo Plan Invernal

Codigo de procedimiento:

DIFGD-COUP-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro: Ing. Miguel Angel Mosqueda Téran

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Responsable del éreawevisé:

Persona que Elaboro:

Titular de la Coordinacién de Operacién que Autoriza:

/A

000417



Operatio Planlnrnl |

DIFGD-COU P-P-OO-O

Operativo Plan Invernal (1 de 3)

Direccion del Area de la Unidad de
Proteccion civil

Coordinacién de Operacidn

Coordinacion de Operacion / Area de
Comunicacion Social

Realiza peticion
mediante
memorandum al Area
de Procuracion de
Fondes un mes antes
de inicigr el gperativo

\ invernal. J/

v
Solicita donativos
como cobijas,

Solicita autorizacion &
Direccion General y

Realiza rueda de
prensa sn
coordinacion con &l
drea de

alimentos, agua
emboteliada y ropa

abrigadora

» Presidencia de DIF
GDL, para inicio del
operativo

Comunicacion Social
con los medios
masives de
comunicacion

Invitan 2 las
dependencias que
participen en el
cperativo (Coordinacidn

Realiza listado con
datos del personal
Que pariicipara en la
Brigada, durante todo
el periodo, de todas
las dreas del DIF
GDL

Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos DGL.
Comisaria de
eguridad Publica eic)

000416




Operativo Plan Invemal (2 de 3)

Personal del Area de la Unidad de
Proteccion Civil y Brigadistas

CADIPSIC

Personal del Area de la Unidad de
Proteccion Civil

1

v

4 -
Sereldnen enlas

oficinas del Sistema
DIF GDL a las

19:30 hrs.

L 4
o

Se trasladan a

CADIPSIC Las
Palmas

~—_ @ @

v
|f Cfrecen alimento v
bebidza 2 las personas
que ingresan a

r2fugio a pernoctar de
las 21:00 a Ias

\ 07:00 hrs K

h 4
(Salen en convaoy con)
vehiculos oficizles &
realizar recorridos, de
acuerdo con la caria
operativa formato
F-UPC-12-02

¢Reciven reporte de
persons en situacion
de caile?

Se coordinaran con
CADIPSIC para
atender reporie

Realizan la tomsa de
dates (nombre, edad,

Recibe reporie

nacionalidad, etc)y |
fotografias aleatorias

T ———
Realiza un reporte

diario de las ayudas

entregadas v |z zona

¥
(Comparten mediants
el grupo de whatsapp
la informacion a diz
siguiente

A mas tafdar a las

000419



Operative Plan Invernal {3 de 3)

Director del Area de la Unidad de
Proteccion Civil

Coordinacién de Operacion / Direccion
General

Area de Comunicacion Social

O

Realiza reporte

ejecutive con
infarmacion de

» Revisan y aulcrizan

resuitados del
operativo

Comparte a los

_

medios masivos de
comunicacion

000420



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Operacion
Area: Direccion del Area de la Unidad de Proteccién Civil
Procedimiento: Activacion de Refugios Temporales

Cddigo de procedimiento: |DIFGD-COUP-P-00-04

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Ing. Miguel Angel Mosqueda Téran

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Operacién que Autoriza: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que Reviso:

000421



Activacion de Refugios ep - IFGD-COUP-P~OO—04

Activacicn de Refugios Temporales {1 de 2)

Direceion y Supervisores del Area de |a Cogrdinacién de Operacién y Direccion | Coordinader Municipal de Proteccion
Unidad de Proteccion Civil del Area de la Unidad de Proteccion Civil Civil y Bomberos de Guadalajara

Determinan los
edificios del DiF GDL
que se utilizaran
como refugios

A\ temporales J

Y
Se encarga de las
necesidades vy eguipo
parz activar los

refugios temporales

Utilizan el
presupuesto
asignado por la Realiza llamada 2 la
Direccion de Direcclon General del
» Administrativa para » Sistems DIF GDL
situaciones de para activar el
emergencia o Refugio Temporal
desesires. pzarala —

fase de auxilio

h 4
Aseguran que el
equipo se encuenire
en cada refugio
temporal determinado
S ———

Proporciona domicilio
completo de zona

afectada y cantidad
de personas

000422



Activacion de Refugios Temporales (2 de 2}

Direccion General

Coordinacion de Operacion /
Direccion del Area de la
Unidad de Proteccion civil

de Proteccidn Civil

Personal del Area de la Unidad

Trabajo Social

Recibe llamada
telefonica por parte
del Coordinador
Kunicipal de
Proteccion Civil ¥
Eomberos de GOL,
con Iz informacion

Recibe informacion
de la Direccion
Generzal y realiza la

activacion del

F ——
Se trasladan a la

personal asignado y
brigadistas, para la
apertura del refugio
temporal

Y

zonz afectads

v

(Se entrevistan con elw
Comandante del

incidente en el

Realiza entrevistas
socioeconomicas e

4

Puesto de Comando,
para evaluacion de
las personas

\ afectadas /

e Ty
Diesigna personal
para cadza una de las
responsabilidades ¥

A

"1 ingresa al Refugio
Temporal

actividades del
fugio t |
refugio tempora

v
"ﬁealiza el llenado de)
formatos v coloca la
lona afuera del
edificio, durante |z
operacion y
funcionamiento del

\  refugio temporal )

h 4
{ Realiza cierre del
refugio temporal en
acuerdo con la
Coordinacion
Municipal de
Proteccién Civil ¥

\ Bomberos /

h A
¢ Llena formatos de )
cierre, resliza reporte
final de actividades y
3e entrega &
Coordinacion de

Operacion
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La presente hoja forma parte del Manua! de Procedimiento de la Coordinacién de Operacién,
dependencia de la OPD Sistema DIF Guadalajara, fecha de elaboracién: Julio 2024, fecha de
actualizacidn: Julio 2024, Versidn: 00
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3. Glosario

Adjudicado: Asignar o atribuir algo a una persona o0 a una cosa.
AMPF: Asociaciones de Madres y Padres de Familia.

Analisis maquinados: Son tratamientos de tubitos de prueba mediante identificar,
pipetar, registrar y clasificar, o adquiere de forma automatica los valores de
medicién.

Aprovisionamiento: La operacion logistica que tiene como fin proveer de materias
primas o mercancia en general a un almacén, centro logistico, fabrica o tienda, para
asegurar el correcto desarrollo de la actividad empresarial.

CAIC: Centro de Asistencia Infantil Comunitarios.

CADIPSCI: Centro de Atencion y Desarrollo Integral para Personas en Situacién de
Calle.

Canalizacion: Envié de pacientes a unidades de atenciéon social tanto publicas
como privadas asi como apoyo a estudios de gabinete.

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

CDC: Centro de Desarrollo Comunitario.

CEDI: Centro Ecoeducativo de Desarrollo Infantil.

CDlI: Centro de Desarrollo Infantil.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por internet.

Cocina MENUTRE: Equipamientc de la cocina-comedor, a través del MENUTRE,
madres y padres de familia reciben orientacién nutricional y capacitacién para el

manejo y elaboracion de los alimentos, con los cuales preparan ments de acuerdos
a un manuela preestablecido.

Comité pedagdgico: En el se planifican, evalGan y articulan lo lineamientos de
trabajo, las propuestas de mejora, capacitacién, desarrollo del proyecto educativo,
la agenda institucional y las acciones concretas y especificas de las distintas areas
y niveles, con miras al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Controles Nivel 1 y 2: Nivel 1. Incluye a aquellos laboratorios que manipulan
agentes de riesgo minimo para el personal y la salud publica. Nivel 2: Instalacidén
destinada al cultivo seguro de bacterias y virus patégenos.

Convenio: Son acuerdos de voluntades suscritos entre dos o mas partes.
Convoy: Conjunto de vehiculos que cubren un recorrido con escolta.

CTE: Consejo Técnico Escolar.

CV: Curriculum Vitae.

DCALI: Direccion del Area de Centros de Atencién Infantil.

CAl: Centro de Atencidn Infantil.

DHDC: Direccion de Area de Habilidades y Desarrollo Comunitario.

DIF Jalisco: Desarrollo Integral de la Familia Jalisco.

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

EFHA: Encuesta de Focalizacién de Individuos con Inseguridad Alimentaria

Fauna nociva: Animales domésticos o silvestres que pueden ser reservorios de
vectores y/o de agentes causales de enfermedades.

Flior: Es también conocido como “Fluoruro”, es un mineral que ocurre de forma
natural en el suelo, el agua y el aire, previene la caries. Fortalece a superficie
externa dura del diente llamada esmalte.

Google: Buscador de internet.

ICAS: Instituto Cultural de Asistencia Social

Insumos: Conjunto de elementos que toman parte en la produccion de otros bienes.
JPE: Jefatura del Departamento de Educacion Preescolar.

Licitacién: 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.

Memorandum: Mensaje escrito que comunica algo de manera interna en una

empresa.
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MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

NN: Nifia, Nifio.

NNA: Nina, Nifio y Adolescente.

Nucont: Es un software administrativo y de contabilidad disefiado para cumplir con
normativa emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién 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 PGblico Descentralizado.

PAAGP: Programa de Atencién Alimentaria a Grupos Prioritarios.

Padrén: La relacion oficial de beneficiarios que incluyen a las personas atendidas
por lo Programas Federales de Desarrollo Social cuyo perfil socioecondémico se
establece en la normatividad correspondiente.

PEPS: Sistema Primeras entradas- Primeras salidas.

Pernoctar: Pasar [a noche en determinado lugar, especialmente fuera del propio
domicilio.

PIEP: Plan Integral de Educacién Preescolar.

Plantulas: Planta en sus primero estadios de desarrollo, desde que germina hasta
que se desarrollan las primeras hojas verdaderas.

Pondere/ar: Examinar con atencién o considerar con prudencia las razones de una
cosa para hacer juicio de ella.

Programa Blindy: Estrategias de prevencion y herramienta de autoproteccién, para
ser implementadas en los menores, asi como desarrollar la habilidad para que las
familiar, escuelas y profesionales puedan detectar, prevenir y atender a los actores
y factores de la violencia y el abuso sexual infantil.

RAM: Reporte de Avance Mensual

‘RECREA: Red de Comunidades para la Renovacion de la Ensefianza Aprendizaje
en Educacién Superior.

REVOE / RVOE: Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

RH / RRHH: Recursos Humanos.
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ROP: Reglas de Operacién de Programas.

SEDIF: Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia.

SEJ: Secretaria de Educacidn Jalisco.

SICATS: Sistema Interinstitucional de Canalizacién a Trabajo Social.

SIPAS: Sistema Integral de Participacién Social.

SUIVE: Sistema Unico de Informacién para la Vigilancia Epidemiolégica.
Tabulador: Es una herramienta importante en las organizaciones de la sociedad
civil que nos permite definir los rangos maximos y minimos de sueldo para cada

puesto dentro del organigrama.

Tomacorrientes: Elementos destinados a conectar eléctricamente un conductos o
cable flexible a un aparato eléctrico.

UAVI: Unidades de Atencion a la Violencia Intrafamiliar.

VoBo: Visto Bueno, indica que el documento fue aprobado por jefe inmediato del
gue suscribe.

Vulnerabilidad: Es el nivel de riesgo que afronta una familia o individuo a perder la
vida, sus bienes y propiedades y su medio de vida ante una posible catastrofe.

XML: El Lenguaje de Marcado Extensible, permite definir y almacenar datos de
forma compartible, admite el intercambioc de informacién entres sistemas de
computacion, como sitios web, base de datos y aplicaciones de terceros.

Zonificacion: Dividir el suelo en zonas en razén del uso urbanistico permitido.
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Titular de la Coordinacion Titular del Area de Planeacion,
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OPD Sistema DIF Guadalajara OPD Sistema DIF Guadalajara

Supervision

Ing. Eliseo Zuniga Gutiérrez Lic. José AlanMMartin Jiménez Yanez
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La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinacién de Operacidn,
dependencia de la OPD Sistema DIF Guadalajara, fecha de elaboracién: Julio 2024, fecha de
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