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1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos es una herramienta necesaria para el aseguramiento de
la calidad en los servicios o productos que ofrece cada drea de DIF Jalisco.
Facilita la identificacién de los elementos basicos de los procesos, especifica los
procedimientos que lo integran, los insumos, los clientes o usuarios de los
servicios o productos, los duefos de los procesos, la normatividad, asi como las
caracteristicas que determinan si el resultado de los procesos de DIF Jalisco esta
o no cumpliendo con las expectativas de la calidad en el servicio.

En el presente documento se detalla de manera explicita, los principales
procesos de cada una de las dreas tanto administrativas como operativas que
conforman al DIF Jalisco, buscando ser un instrumento de apoyo para el
personal de DIF Jalisco y del publico en general que desee conocer el
funcionamiento de la institucién, siendo de gran utilidad para estandarizar los
criterios de operacién, evitar duplicidad de funciones, asegurar continuidad y
coherencia en los procedimientos asi como servir como medio de capacitacién
para personal de nuevo ingreso.

Es importante mencionar la diferencia que existe entre proceso y procedimiento
debido a la nomenclatura utilizada en DIF Jalisco, para facilitar un mayor
entendimiento de los documentos desarrollados internamente. Cuando
hablamos de procesos nos referimos a la interrelacién o encadenamiento de
acciones o actividades transversales que aportan una o varias dreas especificas
para la creacién de valor y de un resultado institucional general y pueden verse
involucrados en esta tarea uno o varios procedimientos especificos (para mas
informaciéon consulte el glosario de términos).

Manual de Procesos
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2. OBIJETIVOS DEL MANUAL

e Describir los procesos sustantivos del Sistema DIF Jalisco especificando los
procedimientos que los conforman.
e Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se

desarrollan en los procesos y los diferentes procedimientos que lo integran.

e Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucién, control
evaluacién del proceso.

e Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.

e Establecer las politicas y lineamientos generales que deberéan observarse en
el desarrollo de los procesos.

e Apoyar en la induccién, adiestramiento y capacitacion del personal

responsable de los procesos.
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3. MAPA DE PROCESOS

Retroalimentacién

Estratégicos
Sistema de
Gestién de la

Gestién Juridic
Calidad
L Planeacién, Control
Comunicacién e 5 o .
Transparencia y | Administrativoy
Imagen o - .
Evaluacién Financiero

Atencién Integral a - :
o 9 Atencién en Trabajo
Familias Y GI‘UPOS Social Apoyos, Programas y

Vulnerubles proyectos para subsanar
sus necesidades

T

Necesidades y
Expectativas
Gestién de la
Asistencia Social en
Municipios

USUARIOS
USUARIOS

Sustantivos o
Clave

Sop.or!e Y Administracién y Desarrollo ..
tenimiento de Abastecimiento
de Personal
la Infraestructura
Administracién de Tecnologiay
Sistemas de Informacién

De Apoyo

Sélo el documento publicado en la pagina web de DIF Jalisco es vdlido para el Sistema de Gestién de Calidad,
en versién impresa es considerado "copia no controlada"y no se asegura la validez y vigencia de la misma..
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4. MATRIZ DE DESPLIEGUE DE LOS PROCESOS

3.Procedimiento

4 .Fundamento

5.Formatos

e Direccionamiento Estratégico y Toma
.. . de Decisiones del despacho de la
Dirige y coordinar los .
. Direcciéon General Formato de
esfuerzos de las diversas . . . . 1 .
. ._|o Direccionamiento Estratégico y Toma|Cédigo de|Folios y
areas de la dependencia . . . . N
ara aseaurar el loaro de Decisiones del despacho de la|Asistencia Derivaciones
S para 9 9 Subdireccién General de|Social del|Formato de
9 efectivo de los resultados L .. .
S Fortalecimiento Municipal Estado de|Minutas y
5 planeados y el . . . .
o . e Direccionamiento Estratégico y Toma lJalisco Acuerdos
= cumplimiento de los . .
a . - . de Decisiones del despacho de la|Reglamento Consulta de
fines, objetivos, . .. .,
L Subdireccién General de Operacién  |Interno DIFmanuales de
obligaciones y ) ) ; . . L
e o Direccionamiento Estratégico y Toma|Jalisco procedimientos
atribuciones de  DIF .. g
Jalisco de Decisiones del despacho de la especificos
' Subdireccién General Administrativa
Coordina las acciones de
c comunicacién y difusién
o
o de '|9s producto: y
£ SeI,'VICIOS de DIF Ja ISCO, |, |nformacién
- asi como los esfuerzos y -
o e Disefo Consulta de
resultados logrados, ., Reglamento
< . e  Produccién manuales de
‘0 tanto al exterior como al . _ Interno DIF .
& . . . ... .. |e Relaciones Publicas . procedimientos
o interior de la institucién. e Giras v Eventos Jalisco especificos
E Busca mantener ante los P Y V de Fond
. . . . [ ]
E jaliscienses, los medios y rocuracion de rondos
° ante el personal, una
o imagen institucional
favorable.
Controla las acciones
g legales requeridas en la
c dependencia, vigilando - . Reglamento
= P / g e Control de Siniestros y Bienes 9 Consulta de
5 el apego de las mismas a Interno DIF
= . Inmuebles . manuales de
la normatividad . Jalisco .
< . ._|* Acuerdos y Asuntos Juridicos procedimientos
0 aplicable; ademas o
= . _|® Asuntos Laborales especificos
4 genera la documentacion
o necesaria en el marco
juridico de DIF Jalisco.
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4 .Fundamento

1.Proceso .Obijeti 3.Procedimiento 5.Formatos
Coordina, a partir de
> informacién del entorno,
. ., Reglamento
o) el disefio y estructuracion
‘S Interno DIF
c de planes, programas y .
g royectos enfocados a Jalisco
5 proy X e Planeacién Plan Estatal de
o S solventar las necesidades ., L
) AR ¢ Informacién Institucional Desarrollo Consulta de
c o institucionales y de la .
IR . e Transparencia 2030 manuales de
= 5 poblacién vulnerable del .. .
- = e Evaluacién Ley de|procedimientos
<O estado, contemplando las ) . . ., e
£3 metas e indicadores que|® Diagnésticos Sociales Informacion especificos
S permitiran monitorear el|’ Desarrollo de Proyectos Poblica del
5 - Estado de
p cumplimiento de los .
E . - Jalisco y sus
3 mismos. Asimismo Municioios
o atiende las solicitudes de plos.
transparencia requeridas.
- Controla el disefo,
:_.9_ documentacién, difusién,
) . .,
T implementacion .. .
3 piementacio Yle  Gestion de la Calidad Consulta de
2 mantenimiento del e Desarrollo Organizacional Reglamento manuales de
% ] Sistema de Gestion de ., gan N Interno DIF .
s Y Calidad. asi como las!® Organizacion y Sistematizacion Jalisco procedimientos
g9 Lo . _|o  Profesionalizacién especificos
i acciones enfocadas hacia
o la  mejora  continua
2 derivadas del mismo.
Controla y regula la Reglamento
° ejecucion del  gasto Interno DIF
-g conforme a lo Jalisco
= establecido en planes, Ley General de
£ programas y proyectos Contabilidad
(= .
. rnamental
: ;Tmp"of'je“gc;s 1’er‘ |°| e Control y Seguimiento de Ila LGeube ame :;e Consulta de
> aneacion Esirategica, € Subdireccién General Administrativa yooo manuales de
= Programa Operativo Adquisiciones y L
o e Presupuestos . . procedimientos
= Anual  (POA) —y  su e Contabilidad Enajenaciones especificos
2 presupuestacién, ademads . del  Gobierno|**P
£ d . . e Control de egresos e ingresos del do d
£ e sujetarse a accmnes. Auditorias Intern el Estado e
o de transparencia y udriorias Internas Jalisco
e auditorias internas, Ley de Ingresos
° externas y del SGC que del Estado de
c promuevan el manejo Jalisco para el
S agil y transparente de los ejercicio fiscal
recursos. vigente
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. . .F t
3.Procedimiento 4:Funddmento 5.Formatos

e Programa Asistencial de Invierno

e Asesoria en Derecho Familiar

e Atencién a la Violencia en la Familia
Psicologia, Trabajo Social, Juridico

e Atencién a Poblacion en Condiciones
de Emergencia (APCE)

e Promocién y Atencién de la Salud
Psicolégica

e Fortalecimiento del Matrimonio

¢ Familias Unidas

e Escuela Comunitaria Activa de Padres
de Familia (ECAPAF)

e Ayuda Alimentaria Directa

e Programa Asistencial de Desarrollo

Infantil (CADI'S) Centros 2, 6,7, 8, 10 |Cédigo de

Contribuir a la e Club de !CI Salud del Nifo Asistencia

Nt e Promocién y Desarrollo de Centros de|Social del
mO.dlfICO(flon Y Atencion Infantil Estado de
n_1e|oram|e|:ﬂo de i las e Prevencion de Riesgos Psicosociales|Jalisco
circunstancias de cardcter| 4| Adolescente y su Familia (PREVERP) Consulta  de
ZIZZfrlroﬁze ir::rzp:itlan dz: e Estrategias Especiales de la Infancia Reglamento manuales
individuo y de Ic? familia.|® Menores en Situaciones Esp.eciales Intgrno DIF opera'rl.vo.s y de
asi como la proiecciér; e Desayunos Escolares (zona indigena) |Jalisco ' procefi!mlenfos
fisica, mental y social de® PROALIMNE Leyes opllcqbles especificos

! e Universidad Abierta No Formal para|en la materia

personas en estado de
necesidad, indefensién,
. , . [ ]
desventaja fisica y
[ ]
mental, hasta lograr su
incorporaciéon a una vida
plena y productiva.

Adultos Mayores

Centros de Dia para Adultos Mayores

Casa Hogar para Mujeres Adultas

Mayores

Desarrollo del Adulto Mayor

e Atenciéon para Adultos Mayores en
Desamparo

e Atenciéon a Nifos con Transtornos de
Comportamiento

e Rehabilitacién Médica Integral

e Inclusién Social de las Persona con
Discapacidad

e Desarrollo de Habilidades para la Vida
para Personas con Discapacidad
Intelectual

e Atencién a Nifos con Sindrome Down

e Atencién de Primer Nivel de la
Discapacidad, Telerehabilitacién vy
Unidad Mévil

e Cultura de la discapacidad

¢ "“Comonidad DIFerénte = ‘Proyectos

Atencion Integral a Familias y Grupos Vulnerables
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4 .Fundamento

3.Procedimiento 5.Formatos

Potenciar el desarrollo de

_ personas, familias y
Kl grupos del Estado, en|e Investigacion y Metodologias de R
o . . . . |Reglamento
o condicién de Intervencion en  Trabajo  Social
0 - o Asi al Interno DIF
° vulnerabilidad transitoria sistencia Jalisco Consulta de
) o permanente, que|e Casos Urgentes Codi d |
8 . | L Fortalecimi Sociofamili 6digo e|manuales
] requieran de los servicios|e Fortalecimiento Sociofamiliar Asi . .
= . . . c e . sistencia operativos y de
= de Trabajo Social del DIFle  Sistema Interinstitucional de Social del|procedimientos
- Jalisco, asi como normar Canalizacién a Trabajo Social (SICATS) Estado delespecificos
c y estandarizar lale  Asistencia Operacional en TFGbGiOJ I
2 operatividad con|  Social a DIF Municipales aisco
£ modelos de intervencién Ventanilla Uni P Leyes aplicables
/o entanilla Unica .
9 d | en la materia
b4 acordes a a

problemética de atencién
de trabajo social.

e Asesoria en Derecho Familiar

e Atencién a la Violencia en la Familia
Psicologia, Trabajo Social, Juridico

e Atencién a Poblacién en Condiciones
de Emergencia (APCE)

e Promocién y Atencién de la Salud

“ Psicolégica
° .. . .
‘s e Fortalecimiento del Matrimonio
B Promover, desarrollar e|® Familias Unidas
implementar los|* Escuela Comunitaria Activa de Padres
programas asistenciales de Familia (ECAPAF) Reglamento
en los municipios, asi|®* Ayuda Alimentaria Directa Interno DIF
como normar, promoverle Comunidad DIFerente Jalisco Titulo Il Consulta de
y coordinar la prestaciénje  Club de la Salud del Nifo Capitulo lll manuales
de los servicios|e Programa Asistencial de Desarrollo|Cédigo d .
. . . . . . operativos y de
asistenciales, en las Infantil (CADI"s) Asistencia .
. . ) . . procedimientos
regiones y DIFfe Programa de Asistencia Infantil{Social del especificos
Municipales para Comunitaria (CAICs) Estado de

disminuir las condiciones|e Prevencion de Riesgos Psicosociales|Jalisco

Gestién de la Asistencia Social en Mun

que generan|  del Adolescente y su Familia (PREVERP) |Leyes aplicables
vulnerabilidad, o Estrategias Especiales de la Infancia  |en la materia
marginacién y exclusiénje  Menores en Situaciones Especiales
g de la poblacién. e Desayunos Escolares
e PROALIMNE
e Desarrollo del Adulto Mayor
e Atencion de Primer Nivel de Ila
Discapacidad, Telerehabilitacién vy
Unidad Mévil

e Regionalizacién
e 12 Delegaciones regionales
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4 .Fundamento

1.Proceso .Obijeti 3.Procedimiento 5.Formatos
¢ Administracién y mantenimiento al
Parque vehicular y servicio de
Transporte
e Mantenimiento y conservacién de
Determinar la inmuebles, muebles y jardines
infraestructura necesaria|®  Planeacion, coordinacién y realizacién
-g - para el desarrollo de proyectos de construccion y/o
&5 eficiente y eficaz de la remodelacién
E "g operacién de cada unal® Fotocopiado
:q-_; = de las Direcciones de DIF|e Pago de servicios béasicos Reglamento Consulta de
g § Jalisco, asi como proveer,|e  Telefonia celular Interno DIF manuqle§ de
s = mantener y supervisar laje  Administracién del estacionamiento Jalisco procedimientos
£ correcta aplicacién de laje  Seguridad, limpieza y control de especificos
g K- infraestructura necesaria plagas en las instalaciones
g_% para responder a lasje  Conmutador y médulos de
3 necesidades generales informacién
de los individuos en elle Oficialia de partes
marco de sus funciones. |« Administracién y control del uso del
auditorio, jardines y salas de
capacitacién
e Apoyo logistico a eventos
institucionales
Planear, organizar,
coordinar y evaluar el
sistema de
T administracién y
S £ desarrollo del personal,
.g g generando estrategias Reglamento
= g integrales para que se|®* Administracion del Personal Interno DIF Consulta de
€ - desarrolle individual y|e Desarrollo del Personal Jalisco manuales de
£ET profesionalmente e Prestaciones y Servicios al personal -
3 o procedimientos
<= apoyando . alle Comedor especificos
= g cumplimiento eficaz dele Seguridad e Higiene en el Trabajo
-] objetivos establecidos en
;'n:é la institucién y a la vez
(U] mejorando los
indicadores del ambiente
laboral, su formacién vy
actualizacién profesional.
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1.Proceso .Obijeti 3.Procedimiento 4:Funddmento 5.Formatos

Proporcionar y mantener
la infraestructura de
hardware, software y
telefonia que la
Instituciéon requiere, asi
como fomentar el uso de
tecnologias de punta en
toda la instituciéon a fin
de lograr la mayorle Desarrollo de Sistemas
eficiencia al menor costo|e  Infraestructura Tecnolégica Reglamento

[ ]

[ ]

iasy

7

Sistemas de Informacion

Consulta de
manuales de
procedimientos
especificos

para lograr la Soporte Técnico Interno DIF
automatizacién y Mantenimiento y administracién de la|Jalisco
simplificacion de intranet e internet
procesos y la reduccién
de costos de operacion,
ademas de facilitar la
generacién de
informacién agil,
oportuna y de calidad,
para la correcta toma de
decisiones.

Ve

tracion de Tecnolog

inis

Adm

Administrar y Suministrar
oportunamente los
recursos materiales que
requiera el Sistema DIF|,
Jalisco para lograr su .
desempefio eficaz.
Administrar las unidades|’
de negocios internos,
para que contribuyan con|’
el total de sus beneficios
para programas
asistenciales del propio
Sistema.

to

Compras

Administracién y Control de Almacén Consulta de
. . Reglamento

Administracién y control de empresas manuales de

Interno DIF L
generadoras Jalisco procedimientos
Administraciéon y control de activos especificos

Fijos

imien

Abastec
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= Plan Estatal de :
= Desarrollo. :
= Instrucciones del =
» Gobernador. =
. Solicitudes de =
. Servicios. -
= Solicitudes de =
= audiencias -
= acverdos. .
= Invitaciones al
= eventos. .
= Solicitud de =
= entrevistas en =
= medios. E

evaluaciones
institucionales.

l................=
= Resultados de =
. L}
estudios sobre la =
satisfaccion del =
usuario. .
Resultados de ;

-

L}

L}

|}

..................
= Anadlisis de
- Fortalezas

. Debilidades

= institucionales.
] P

= Andlisis

L}

= Amenazas y
= Oportunidades del
entorno.

~<

o
1]

,J DIF MEJORA
CON CALIDAD Y MEJORA CONTINU, ACEMOS MAS
5. DIAGRAMA DEL PROCESO

Nombre del Proceso: DIRECCION

Planear |

ELABORO:
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CALIDAD

FECHA
ELABORACION:

6-FEB-2013

FECHA
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Planeacién, Programacién,
Presupuestacién DIF Jalisco.
Revisar proyectos de acuerdos.
Establecer criterios  para la
operacién

Designadén de responsables de
servicios y proyectos.
Establecimiento de prioridades
de atencién.

Gestién e instrumentacién de
la operacién.

Acuerdos con el Gobernador.
Atencién a Comisiones vy
Representaciones

Atencién a asuntos del comité
de Adquisiciones.

Recursos humanos, materiales, tecnho!

Agenda del Director General, y |msje] Atencién a solicitudes de EEEEEEmsEsEEEE e
xbdi:—"d"’es- | Gobernad Directores de drea. s Documentos de .
ueraos con el rmagor. ., n
-Agenda de Audiencias, Atencién al Personal de DIF . los acuerdos del =
Invitacién a Eventos, Jalisco. = Gobernador. -
RB:P'“,B""K::""GS' C°“;i55°'7€5d°: Atencién a solicitudes de = Asistencias en
ranjerc, Correspondencia del . N . - s
Secretario, Organizacion  de entrevista o audiencias. . re;:_:reser_ﬁacmn. .
Eventos Sociales, Culturdles y = Asistencia a :
= n
Deportivos. = eventos =
n n
* *...............
................
i Oforgamiento de =
= entrevistas en =
= medios de =
[ . .. [
Actualizacién del Plan Seguimiento a los resultados = comunicacion. -
Insiiiucicncll de la Asistencia reportados en el CIMA y los " AUdl.er‘I(.:IGS, .
i“i““'l'. i6n de Polii tableros del Gobernador . seguimiento de .
cluvalzacion k E 0. icas y 1‘ . d d . Ccasos. [ ]
manuales Administrativos. {P"Oyec Os € Indica ores). = :
Reorientacién de los criterios Reuniones de seguimiento y M Res_UHGdos de los
de operacion de DIF Jalisco. * evaluacién de la operacién : indicadores del :
Avtorizacion de transferencias de DIF Jali = DIF Jalisco. -
de recursos. e - alisco. : :
Reasignacion de responsables. Revisién de avances Yy - -
Apercibimiento  sobre el resultados de las omisiones : -
desempenio no satisfactornio. .- -
y los servicios. . -
n n
L [ ]
‘......1.......'
-
. u — — — — — —

................
Plan Institucional =
de la Asistencia .
Social. =
Programa =
Operativo Anual. =
Proyectos .
-
n
n
n
n
n
n

+Es+ra+égicos o
especiales.

Mejora Continua

Recursos:

os y financieros.

Indicadores:

CIMA

Cumplimiento de metas de avance operativo y estratégico

Indicadores del tablero
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Nombre del Proceso: COMUNICACION E IMAGEN

N EEEEEEEEEEEEEEEER L]
= .- = = Presencia de DIF .
= Solicitud de apoyo a * Jali "
= . = Jalisco en
u
Ponewentes ol Planear medios  da
a Solicitud de disefo . .. =
. comunicacién. =
L] d [ ] [ ]
e imagen de . . .
- ro ec'ros/géven'ros . » Posicionamiento =
= 2 I'y"r d d = Plan de cobertura de Atencién a medios de * de DIF Jalisco y a
= Solicitu e Wy ..,
. cobertura de " eventos. comunicacién. bl SUS resultados |
u
. : . Plan de programas Cobertura y apoyo en eventos. = ante la ®
= eventos. . . o . O )
" Solicitud d . televisivos. Disefio e imagen de = civdadania. =
olicitu e .
. trevist . Programa de trabajo proyectos/ eventos. B ssmsssmsssmmmd®
entrevistas en . - -, ..
- ; a2 || del drea de disefo. Gestién de patrocinios o
medios de I . N . LEEEEEEEEEEEEEEF
. .. - donativos con instituciones, " Realizacié de "
» comunicacién. - - = Realizacion e =
" . =l empresas, gobiernos, " eventos .
- 3 u
; EEEEEEEEEEEEEER l: personqs’ e1‘c.. con .Ir11'ere.A5 en : Ins*l*UCIonqles' :
apoyar a la asistencia social. = Imagen u
16 I 15 L] . . . =
LEEEEEEEEEEEEEEEEE PFOdUCCIon y reIqll.quIor1 de " Ins*l*UCIonal en :
. . rogramas televisivos -
» Necesidad de = fad?ofénicos y . proyectos y*"
u .
" obtener fondos = = eventos. .
: adicionales para |CI : Sy pEEEEEEEEEEEEE
= asistencia social. .
: : .lllllllllllllll.
= - = Presencia de =
[ ] L] .
. : M = avtoridades en =
u ]
"yaEEEEEEEEEEEEEEE = eventos de |CI:
u . . .
= asistencia social. =
u u
SEsEEEEEEEEEEEEEEg Actualizacién de REPOHE de pl’OCUI'CICIOF‘I de ™ :
u u
: Necesidad de 1 Politicas y manuales fondos. = Recursos .
. = . . e . ] P
= difusién a la 3 Administrativos. Valoracién de imagen de " adicionales o
= . . X ., . . .. .
= civdadania en ! Reorientacién de DIF lJalisco en medios de " patrocinios para
[ . . . ., . . -
« Mmateria de " contenidos de los comunicacidén. " la asistencia
= asistencia social. . programas televisivos o | <= Ra'rm_g_ de ~ programas = social. .
. . radiofénicos. televisivos y radiofénicos. . .
. = Acciones de mejora de Reporte de cobertura de . .
u . . . .
. = la imagen institucional eventos o proyectos = .
[ ] - . u
. . y posicionamiento. apoyados. . .
u u
= u L IR RN lllllll.
= u
= u
= u
. . .
u
n -
: : « - . - . - . - . - . - . - .
u
u
lllllllllllllllll: MelomCon"‘.nua

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros.

Indicadores:

Cumplimiento de metas de avance operativo y estratégico - Indicadores del tablero
CIMA
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Nombre del Proceso: GESTION JURIDICA

] [ ] u - ™
. ., .. om = Servicios .
= Deteccién de juicios » = . .
" |aborales en " I = atendidos. .
u n . r
= . Planear = Dictdmenes de ®
= proceso. - " ici .
.. vicios.
= Solicitud de } . !A N =
- ctas =
L] [ ] u
procedimientos . . 2 PR . . =
n PHOCE s | Asignacién de las Asesoria juridica. * administrativas. =
= juridico- = . . R . -
* administrati . Convocatorias del Dictamen de juicios laborales. " gcuerdos, .
u . ., . u
"a ;mmsi rativos | a| | Comité de Atencién a denuncias por = contratos y n
= sobre el personal. = | A4 e daf = - .
n - quisiciones. anos. = COnvenios
. ., e - . . .
- Identificacion de las Anadlisis de siniestralidad. Eessnsssmmssmme
actualizaciones de los Elaboracién de convenios,
marcos hormativos. acverdos y contratos:
., EEEEEEEEEEEER
sEsssEsEEEEEEmEEEE Programacién de la |==p] compraventa, comodato, :. Informe de .:
[ e ey, ., ..
= Leyes y reglamentos = adquisicién de seguros. prestacién de servicios, = . =
- = ) = siniestralidad. =
= reformados o honorarios, etc. = Cumplimiento de =
= actualizados. - Acude a las convocatorias del ® Sunciones =
.. . R n n
= Solicitud de ; Comité de Adquisiciones. " ostablecidas en "
= elaboracién de = Verificacién de cumplimiento - el Comité de .
= acuerdos, = de contratos y convenios. . . .
m : = » Adquisiciones. .
= convenios, . . .
L
= contratos. = . .
L . u
= Convocatorias al = . .
. [ *
:Comlfe de- *‘IIIIIIIIIIIIII'
" Adquisiciones. -
C} u
L u
L L] ..lllllllllllll..
. - Actualizacién  de  las Reporte y Seguimiento a . .
Sy psssssssemnnnmnn” Poh‘hcqs Adm|n|51-ra1-|\(q5_ |U|C|05 |Gbora|es. = =
prEERREEERERRREANE, Aplicacién de sanciones. Seguimiento a  contratos, * Contratos de =
" Reportes de = . . ; = .
n NP = Cancelacién o devolucién conveniosy acuerdos. = adqguisiciones =
. tros. . . . R de la Situacié « 909 © m
n SINIEs = de fianzas o garantias. eporte de la oSituacion = Difusion de leves =
= Solicitud de apoyo o = Regularizacién de | €={ Juridica de Bienes = yes .
n i ateria = eguic . . = y reglamentos =
R gsesoria en maiena situacién  juridica  de Inmuebles. " reformados o
= juridica, Denuncias » bi . bl . . .
m . 1enes Inmuenles Yy actualizados
Y Demandas Sy, - : -
o Inst tadas P . actualizacién de = =
nstrumentadas Por . . = =
- . = inventarios. u u
= DIF Jalisco. . . .
. . EEEEENR EEEEEER
= Solicitud de = I
" orientacién a las .
= dreas en materia = .
L u
= laboral. = =
ol [ ] « [ I ] [ I ] [ I ] [ I ] [ I ] [ I ] [ I ]
= [ ]
- L] - -
- . Mejora Continua
u
A esEEEEEEEEEEEEEEY

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros.

Indicadores:

Cumplimiento de metas de avance operativo y estratégico - Indicadores del tablero
CIMA
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Nombre del Proceso:
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Informes del ITEL.
Solicitudes de
Informacion via unidad
de transparencia.

Datos y reportes de las
dareas.

Disefio y planeacién de
Proyectos Estratégicos o
Especiales.

Plan de diagnéstico de
la infraestructura
municipal  para la
asistencia social.

Ley de Informacién

Pablica del Estado de

Jalisco y sus Municipios. Planeur

Reglamento de lo Ley de

Informacién Publica del

Estade de Jalisco y sus N N N

Municipios. Revisar el marco Recabar informacién requerida de las

Criterios del ITEL normativo. dreas correspondientes ¥ Atencién a

Observaciones del ITEL - o solicitudes de Transparencia. o
DIGgr‘IOSTICO FODA. Informar a las dreas sobre actualizaciones

del marco normative y sobre los criterios
senalados por el ITEL

Formular las respuestas a las solicitudes
de informacién.

Mantener a disposicién la informacién
“obligatoria”.

Elabora el indice de
institucional de municipios.
Asesora para la elaboracién de proyectos
de la asistencia social.
Elabora proyectos
especiales.

Coordina la elaboracién del PIAS y POA.
Capacita y Gestiona el reporte de
informacién operativa de los municipios a

través del SIEM.

desarrollo

estratégicos o

l................=
2 Ley de Planeacién =
" para el estado de ;
= Jalisco y sus B
= municipios. .
® Informaci6n del 3
= entorno. .
» Necesidades .
® institucionales y de la §
= Asistencia Social. .
. =
™ u
™ L}

Prioridades de
Gobierno del
Estado, Agenda
social.

Plan estatal de
Desarrollo.
Resultados de
indicadores de

Asistencia Social.

HEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR
)
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR

Publicacién de la informacion
mas solicitada.

Actualizacion y ajustes a la
Planeacién
operativa.
Ajustes a Proyectos.

Gestion de combios en el
SIEM.

estratégica  y

v

Informe de incidencias en el proceso
de atencién a las solicitudes de
transparencia.

Informe estadistico de las
informaciones requeridas.
Seguimiento a la  Planeacién

estratégica y operativa.

Seguimiento a proyectos estratégicos
o especiales.

Seguimiento a proyectos de fondo V.
Seguimiento a indicadores de
impacto de la asistencia social.

SN EEEEEEEEEEEEF
Respuestas a las
solicitudes de
informacién.

Reporte de E
resultados en =
indicadores  de =
impacto. .
Reporte de 1
resultados de ;
proyectos. .
llllllllllllll:

EEEER EEEEEEERN
Resultados de
indicadores y
avance del
planeacién
estratégica.

Mejora Continua

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnolo

CIMA

os y financieros.

Indicadores:

Cumplimiento de metas de avance operativo. y estratégico

= Indicadores. del tablero
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del Proceso: SISTEMA DE GESTION DE

lllllllllllllllll
Plan  Estatal de
Desarrollo.

Plan Institucional de
la Asistencia Social.
Lineamientos de la

Red de Calidad
Gubernamental.
Lineamientos de la
Alta Direccién.

.IIIIIIIIIIIIIIIII.

. Solicitudes de I
. Servicio. .
= Datos de las dreas. .
= Soporte de =
s informacién para el a
= cambio de a
= estructuras. -
n n

]

.llllllllllllllll..
= Oferta de
" capacitacién
* institucional

= capacitacién
. especializada.
= Propuestas y
= hecesidades de
» documentacién
= institucional

= politicas

* administrativas.
= Necesidades de
. profesionalizacién
= en municipios, o en

u . . ;
» la asistencia social.
n

‘llllllllllllllll

~

~
S EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR

Planear

Definicién de las Estrategia y
proyectos para la
implementacién del SGC.
Asignacion de dareas vy
formacién de equipos para
la atencién de proyectos.
Planeacién de los proyectos.
Formulaciéon del programa
de actualizacion de la
documentacién institucional.

Capacitacién en
herramientas para la
calidad, administracién de
proyectos y de

documentacién institucional.

Asesoria para Instrumentar Proyectos de
Mejora.

Estudios Organizaciondles y del clima
laboral.

Implantacién  Sistema de Gestién de la
Calidad

Dictamenes de Estructuras Organizacionales
Elaboracién o Actualizacién de Manuales
Administrativos

Mejora de los Servicios

Coordinacién para la actualizacién de las
politicas administrativas.

Auxiliar en la elaboracién, seguimiento y
evaluacién de los procesos de gestion
institucional.

Elaboracién de diagnéstico de la asistencia
social de necesidades de profesi
Diplomadeo interinstitucional de la asistencia
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valores, capacitacién y
orientacion alimentaria.
Constancia de curso
prematrimonial o
platicas de aveniencia.
Derivacién  a otras
instituciones.

Eventos para usuarios.

Mejora Continua

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros.

Indicadores:
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Nombre del Procso: ATENCION EN TRABAJO Salidas
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- ituci - - " colaboracion -
. Plan .Ins'rl'rt.!mona! de Plan Operativo Anual. Atencién de casos urgentes o = SICATS .
= la Asistencia Social. . . . : =
. Definicién de Metas apoyos para el fortalecimiento = Catdlogo de =
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. . Metodologias  de
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Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros.
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Nombre del Proceso: GESTION DE LA ASISTENCIA

.IIIIIIIIIIIIIIIII. -A005 :
" Cédigo de * n APOYOS

. Asi 'rg i Social . " asistenciales y en .
. 1stencia Social. . Planear " especie. .
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Mejora Continua

Recursos:

Recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros.

Indicadores:
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6. ANEXOS

Manuales de Subprogramas Operativos.

e Promocion y Fortalecimiento de la Familia
e  Familias unidas
Promocién y atencién de la salud psicolégica
Escuela comunitaria activa de padres de familia
Ayuda alimentaria directa
Atencién a poblacién en condiciones de emergencia
Asistencia invernal
Casos urgentes
Fortalecimiento sociofamiliar
Asesoria en derecho familiar
Atencién al maltrato y la violencia en la familia
Atencién de primer nivel a la violencia intrafamiliar
Fortalecimiento del matrimonio
Prevencién y atencién de la violencia intrafamiliar
Participaciéon ciudadana
Sistema interinstitucional de canalizacién al trabajo social
Investigacién y metodologias de intervencién en trabajo social asistencial
Asistencia operacional en trabajo social a DIF municipales
Muijeres libres de violencia
Ventanilla Gnica
, Nifos y Adolescentes Sanos y con Valores
Asistencia para el desarrollo infantil
Asistencia infantil comunitaria
Promocién y desarrollo de centros de atencién infantil
Club de la salud del nifio
Prevencién de riesgos psicosociales del adolescente y su familia
Menores en situaciones especiales
Estrategias especiales de la infancia
Desayunos escolares
Adopciones
Tutela
Custodia
Nutricién extraescolar

e Desarrollo Integral del Adulto Mayor
Universidad abierta no formal para adultos mayores
Atencién en centros de dia para adultos mayores
Desarrollo del adulto mayor
Casa hogar para mujeres adultas mayores
Atencién para adultos mayores en desamparo
¢ Inclusion Social de las Personas con Discapacidad
e Atencién a nifos con sindrome Down
e Rehabilitacion médica integral
«| dAtencién deprimer nivel detla-discapacidad'y unidad>mévil
¢ ‘Inclusién social de las personas con discapacidad

............:l..................
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e Desarrollo de habilidades para la vida para personas con discapacidad intelectual
e Atencion a nifios con trastornos de comportamiento
e Cultura de la discapacidad

Promocion del Desarrollo Autogestivo en Comunidades Vulnerables
e Comunidad DIFerente

Manuales de Procedimientos.
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7. GLOSARIO

Significado

Una actividad es un conjunto de acciones que se llevan a cabo
para cumplir un objetivo determinado.

Insumo

Informacién, documento o material que recibe para comenzar su
procedimiento.

Producto o Servicio

Resultado o consecuencia del presente documento.

Proveedor

Persona o instancia genera el insumo

Procedimiento

Especifica de manera detallada la forma de llevar a cabo un
proceso de forma secuencial. Médulos homogéneos que
especifican y detallan un proceso, los cuales conforman un
conjunto ordenado de operaciones o actividades determinadas
secuencialmente en relacién con los responsables de la ejecucién,
que deben cumplir politicas y normas establecidas senalando la
duracién y el flujo de documentos.

Proceso

Es una serie de actividades, acciones o eventos organizados
interrelacionados, orientadas a obtener un resultado especifico y
predeterminado, como consecuencia del valor agregado que
aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en las diferentes
etapas por los responsables que desarrollan las funciones de
acuerdo con su estructura orgdnica.

Politicas

Se define como la orientacién, marco de referencia o directriz que
rige las actuaciones en un asunto determinado.

Normas

Disposicién de caracter obligatorio, especifico y preciso que
persigue un fin determinado enmarcado dentro de una politica.

Reglamento

Conjunto de politicas, normas y procedimientos que guia el
desarrollo de una actividad.

Formato o
Documento

Instrumento que facilita el registro de la informaciéon necesaria
para realizar los procedimientos y/o para dejar evidencia de que
éste se realizé de acuerdo a los lineamientos previamente
establecidos.

Puntos de Control

Prevenciones que hace un empleado en el desarrollo de un
procedimiento para ejecutar la accién o tarea de acuerdo con las
normas establecidas en los reglamentos.
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8. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

CONSEJO ESTATAL DE FAMILIA

Adopciones
e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.
e Asesoria y Capacitacién de Adopciones
(Acuerdos entre Particulares).
e Seguimiento Post-Adoptivo a los Padres
en Adopciones Internacionales.
e Proceso de Recepcion y Contestacion de
Vistas del Juzgado.
Custodia
e Procedimientos Bdasicos de la Operacién
del Subprograma.
¢ Procedimiento de Recepcion y
Contestacién de Vistas del Juzgado.
e Procedimiento de Seguimiento 'y
Supervisién de convivencias.
e Procedimiento de Canalizacién de
Casos.
Tutela

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento de Ratificaciones.

e Procedimiento de Contestacion de Vistas
del Juzgado.

e Procedimiento de juicio de pérdida de
patria potestad.

e Procedimiento de Juicio de Declaracién
de Estado de Minoridad.

e Procedimiento de Rendicién de cuentas
de los tutores legitimos.
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DIRECCION DEL VOLUNTARIADO SISTEMA DIF JALISCO

Participacion Ciudadana

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento para la difusiéon de las
acciones voluntarias a favor de los
grupos vulnerables.

e Procedimiento para la gestién de la
recaudacién de fondos para eventos o
proyectos especiales a través de los
Voluntariados.

e Procedimiento para la asesoria y apoyo
administrativo a los Voluntariados.

Seguimiento de casos

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

e Procedimientos para la cobertura de
eventos internos y externos con
asistencia de autoridades del Sistema
DIF Jalisco

e Para informar a la ciudadania y medios
de comunicacién sobre programas y
acciones del DIF

e Para la realizacién del programa
semanal “Nuestra Familia”

e Para la realizacién del programa
semanal “Creciendo Juntos”

e Para informar a los directivos del
Sistema de las notas publicadas en los
medios relativas a la asistencial

e Para la difusion de campanas
institucionales del Sistema a través de
los medios masivos de comunicacién

¢" ‘Para- “proporcionar ‘dpoyo-logistico en
eventos internos
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e Para el disefno del “Informe anual del
Sistema DIF Jalisco”

e Para apoyo en logistica del evento
Informe anual del Sistema DIF Jalisco.

e Para la elaboraciéon de los mensajes de
la Presidenta del Voluntariado Sistema
DIF Jalisco en eventos.

e Para la revisién y correcciéon de los textos
generados en cualquier drea del Sistema
para su difusién.

e Para la elaboracién y difusién de la
revista “Nuestra Familia"

e Para el diseno y elaboracién de
escenografias y stands

e Para la Atencion a Medios de
Comunicacién

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Giras y Eventos

e Procedimiento Para Para la
Organizacién de los Servicios
Profesionales.

e Procedimiento Para Para la Obtencién y
Entrega de los Reconocimientos y
Obsequios de Bienvenida.

Procuracion de Fondos

e Procedimiento Para el Tramite de
Solicitud de Donativos.

e Procedimiento de Solicitud de
Donaciones en Efectivo.

e Procedimiento  para  Solicitud de
Donativo a Empresas
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CONTRALORIA INTERNA

Auditoria

DIRECCION JURIDICA

Control de Siniestros y bienes inmuebles

e Procedimientos para el dictamen y baja
de bienes muebles del Sistema DIF
Jalisco.

e Para readlizar la enajenaciéon por
licitaciéon de los bienes muebles dados
de baja.

e Para realizar el procedimiento de
licitacién publica.

e Para realizar la enajenacién y donacién
de los bienes muebles dados de baja.

Acuerdos y asuntos juridicos
Asuntos laborales

DIRECCION TECNICA DEL CEPAVI

Atencion de Primer Nivel a la Violencia Intrafamiliar

¢ Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento para la realizaciéon de
eventos de prevencién y capacitacion.

e Procedimiento para la captura en el
Médulo del Sistema de Informacién
sobre Violencia Intrafamiliar.

Mujeres Libres de Violencia

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.
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e Procedimientos drea juridica, psicolégica
y trabajo social.
e Procedimiento CAMHHET.

Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento para la creaciéon vy
capacitacién de las Unidades de
Atencién a la Violencia Intrafamiliar.

e Procedimiento para la realizacién de
capacitacién en violencia.

e Procedimiento para la atencién de casos
de violencia extrema en el CAMHHET
(Centro de Atencion a la Mujer sus hijos
e hijas instancia temporal).

DIRECCION DE PROFESIONALIZACION DE LA ASISTENCIA SOCIAL

Biblioteca

e Procedimiento para la recepcion de
material bibliografico donado a la
biblioteca.

e Procedimiento para el registro del
material de nuevo ingreso al acervo de
la biblioteca.

e Procedimiento para la atencion de
usuarios en sala.

e Procedimiento para préstamo externo
del acervo bibliogréfico.

e Procedimiento para el descarte del
acervo de la biblioteca.

Diplomado Interinstitucional en Asistencia Social
e Procedimiento para la definicién del
Plan de Estudios del Diplomado
Interinstitucional en Asistencia Social.
e Procedimiento para la Difusién de la
Convocatoria. s...del.. -.-Diplomado  en
Asistencia’Social:
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e Procedimiento para la Seleccion de
Aspirantes a Cursar el Diplomado en
Asistencia Social.

e Procedimiento para Efectuar el
Seguimiento a la Operacién del
Diplomado en Asistencia Social.

Indice de Desarrollo Institucional

e Procedimiento para actualizar el IDI de
los Sistemas DIF Municipales.

Evaluacion y Validacion de Proyectos

e Procedimiento para la Evaluacién vy
Validacién Técnica de Proyectos para la
Asistencia Social.

e Procedimiento para la Autorizacién,
Implementacién 'y Seguimiento de
Proyectos para la Asistencia Social.

PAGINA:
37 de 61

DIRECCION DE PLANEACION

Planeacion
Informacién Institucional
Evaluacion

DIRECCION DE INNOVACION Y CALIDAD

e Procedimiento para brindar asesorias y
orientacion a las direcciones de drea.

e Procedimiento para documentacién vy
difusién del quehacer institucional.

e Procedimiento para la investigacién de
herramientas metodolégicas en
innovacién y calidad.

e Procedimiento para el disefio e
implementacién de las estrategias del
Sistema de Gestion de la Calidad.

¢..Procedimiento para el disefo,
implementacién y seguimiento de los
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proyectos de innovacién y mejora de la
calidad institucional.

e Procedimiento para la mediciéon de la
satisfacciéon de usuarios.

e Procedimiento para la definicién del
organigrama general de DIF Jalisco.

e Procedimiento para la actualizaciéon de
datos del directorio y organigrama
general de DIF Jalisco.

e Procedimiento para la coordinacién del
envio de organigramas actualizados a la
Direccién de Recursos Humanos.

e Procedimiento para la publicacion de
perfiles de puesto.

e Procedimiento para la elaboracién de
diagnésticos organizacionales.

e Procedimiento para reestructuras y
reorganizaciones institucionales.

e Procedimiento para la medicién del
clima organizacional.

e Procedimiento para la organizaciéon y
sistematizacién del proceso de registro y
pagos en linea en eventos
institucionales.

¢ Procedimiento para la automatizacion
de procesos.

¢ Procedimiento para la actualizacién en
tematicas de innovacién y calidad.

Benchmarking

e Proceso de Implementacién de
Benchmarking en DIF Jalisco

5s’s

Proceso de implementacién

DIRECCION DE INCLUSION PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Atencion a Ninos con Sindrome Down

»..Procedimientos Basicos de la Operaciéon
del Subprograma.
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e Para inclusién a escuelas regulares o
especiales

e Para otorgar asesoria a padres de
familia.

Atencion a Ninos con Transtornos de Comportamiento
e Procedimientos bésicos de la operacién
del programa
e Procedimiento para la evaluacién inicial
(preconsulta).

e Procedimiento para la  Consulta
Pedidtrica.

e Procedimiento para la Evaluacién
Psicolégica.

e Procedimiento para el Control de
Ingresos.

e Descripcion de Terapia y Rehabilitacién.

Atencion de Primer Nivel de la Discapacidad y Unidad Moévil

e Procedimientos Bésicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento para Canalizar al
paciente del Sistema DIF Municipal a la
Unidad Basica de Rehabilitacién.

e Procedimiento para la Consulta Médica
en el Centro de Rehabilitacién Integral.

Cultura de la Discapacidad

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento para Impartir el Taller de
Lengua de sefias mexicana y Braille.

e Procedimiento para Establecimiento de
Convenios para la Inclusiéon laboral,
Social y Educativo de las Personas con
Discapacidad.

Desarrollo de Habilidades para la Vida
e Procedimientos Bésicos de la Operacion
del Subprograma.
e Procedimiento para Brindar Atencién de
Trabajo.Social.
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e Procedimiento para Brindar Atencién

Médica.

e Procedimiento para Brindar Atencién
Psicolégica.

e Procedimiento para Brindar
Capacitacion y Desarrollo de
Habilidades.

e Procedimiento para Gratificacién de los
Usuarios

e Procedimiento para Solicitud y Compra
de Materia Prima y Elaboracion de
Productos.

¢ Procedimiento para Promociéon para
Venta de Productos en Existencia.

e Procedimiento para Depésito en Caja
General del Sistema DIF Jalisco.

e Procedimiento para Solicitud y Venta de
Productos.

¢ Procedimiento para Atencion a
Municipios.

Inclusion Social de las Personas con Discapacidad

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento de Valoracién Médica y
Paramédica

e Procedimiento de Atencion en la
Agencia Laboral (VALPAR)

e Procedimiento para Efectuar la
Promocién Laboral.

e Procedimiento para la atencién en el
programa de Recreativo y Deportivo
para Personas con Discapacidad.

e Procedimiento para la atencién en el
programa de Inclusién Educativa para
Personas con Discapacidad.

e Procedimiento de Tramitacion de
Credencial con los Sistemas DIF
Municipales.

¢ Procedimiento para Otorgar el Servicio
de Transporte Adaptado. para Personas
con-Discapacidad:
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e Procedimiento para el Tramite de Placas
para Personas con Discapacidad.

e Procedimiento para el Tramite de
Gafete para Personas con Discapacidad.

e Procedimiento para el Tramite de
Calcomanias para Personas con
Discapacidad.

Rehabilitacion Médica Integral

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento de Atenciéon de Primera
Vez y subsecuente en Medicina Fisica y
Rehabilitaciéon

¢ Procedimiento de Atencién en Terapias
Fisica, Ocupacional, de Lenguaje y CTA
de Primera vez y Subsecuente.

¢ Procedimiento de Valoracién Psicolégica
de Primeras Vez y Subsecuente.

e Procedimiento para Otorgar la Consulta
de Optometria.

¢ Procedimiento para Otorgar el Servicio
de Optica.

e Procedimiento para Otorgar la Atencién
en el Taller de Protesis Ortesis.

e Lista de los Procedimientos de los
Servicios que se ofrecen en el Centro de
Rehabilitaciéon Integral.

Centro de Rehabilitacion Integral

DIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR

Centros de Dia para Adultos Mayores

e Procedimientos Bésicos de la Operacion
del Subprograma.

e Procedimiento para el ingreso del
candidato al curso de Atenciéon
Gerontolégico.
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Atencion a Adultos Mayores en Desamparo

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del subprograma.

e Procedimiento de atencién domiciliaria

e Procedimiento  para brindar apoyos
diversos en casos de atencién
emergente.

e Procedimiento para la atencién de casos
que solicitan ingreso a asilos o casas
hogar para adultos mayores.

Casa Hogar para Mujeres Adultas Mayores

e Procedimientos Bdasicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento para la induccién a las
residentes en la Casa Hogar para
Mujeres.

e Procedimiento para la para la
organizacién del tiempo de las
residentes.

e Procedimiento para el cobro de cuotas
de recuperacién.

Desarrollo del Adulto Mayor

e Procedimientos Bdasicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento para la asesoria vy
orientacién sobre la atencién a adultos
mayores, Sistemas DIF municipales e
instituciones diversas

e Procedimiento de orientacién a publico
en general

e Para la credencializacion de adultos
mayores al Plan venerable a través del
DIF Jalisco.

e Proceso Genérico para la concertacion
de convenios de colaboracién 'y
descuento

e Para la apertura de comedores
asistenciales para adultos mayores

e Procedimiento._ para_ la.  realizacién de
eventos-estatales: deportivos-y-culturales
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e Procedimiento para la atenciéon de
Adultos Mayores en entrenamiento
deportivo.

Universidad Abierta No Formal para Adultos Mayores
e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.
e Procedimiento para la participacién
multigeneracional.

DIRECCION DE CENTROS DE ATENCION INFANTIL

Asistencia Infantil Comunitaria

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Asesoria y Capacitacién de Adopciones
(Acuerdos entre Particulares).

e Seguimiento Post-Adoptivo a los Padres
en Adopciones Internacionales.

e Proceso de Recepcion y Contestacion de
Vistas del Juzgado.

Asistencia para el Desarrollo Infantil

e Procedimiento para  Capacitar al
personal de los CADI.

e Procedimiento de Asesoria Técnica a
Centros Asistenciales de Desarrollo
Infantil.

e Procedimiento para el ingreso de un
nifo o nifa en un CADI

e Procedimiento para la Entrega de un
Becario en el CADI.

¢ Procedimiento de Escuela para Padres.

Club de la Salud del Nino
e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Programa.
e Procedimiento Para filtro de salud del
becario en Centros de Atencién Infantil
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e Procedimiento Para la Vigilancia vy
Seguimiento Sanitario en Cocina y
Lactario de Centros de Atencién Infantil

e Procedimiento Para la Vigilancia
Sanitaria de Almacén de Secos en
Centros de Atencion Infantil

e Procedimiento para la Vigilancia
Sanitaria de los Refrigeradores en los
Centros de Atencion Infantil

e Procedimiento para la Vigilancia
Sanitaria del Comedor en Centros de
Atenciéon Infantil

e Procedimiento para la Vigilancia
Sanitaria de Pasillos, Patios, Area de
Recreo y Banos en los Centros de
Atencién Infantil

e Procedimiento para la Vigilancia
Sanitaria de Salas en  Centros de
Atencién Infantil

e Procedimiento para la vigilancia y la
atencion médica de los Becarios en
Centros de Atencién Infantil

e Procedimiento para la Educacion vy
promocién de Salud de los Becarios en
los Centros de Atencién Infantil

e Procedimiento para la Vigilancia del
Cepillado Dental de los Becarios en
Centros de Atencion Infantil

Promocion y Desarrollo de Centros de Asistencia Infantil

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento para la Implementacién
de un CAl en el Municipio.

e Para la Capacitacién a los Sistemas DIF
Municipales para realizar Estudio de
Mercado y Determinar la Apertura de un
CAl en el Municipio.

e Procedimiento para Capacitar a los
Sistemas DIF Municipales respecto a la
operacién de los CAIl

e..Para.la.Promocion en.el-Municipio para
la Creacién de un CAl.
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e Procedimiento para la Inauguracién de
un CAl en el Municipio

e Procedimiento para la incorporaciéon de
un CADI o CAIC a la Secretaria de
Educacion.

e Procedimiento para la inscripcién a
curso en el Centro de Capacitacién para
el Trabajo del Sistema DIF Jalisco

e Procedimiento para la Certificacién en
Estandares de Competencia Laboral

DIRECCION DE PROTECCION A LA FAMILIA

Asesoria en Derecho Familiar
e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.
e Procedimiento legal de tipo familiar.

Atencion al Maltrato y la Violencia en la Familia

e Procedimientos Basicos de la Operacion
del Subprograma.

e Procedimiento para la  atencién
interdisciplinaria y el seguimiento de
casos de violencia en la familia, por el
municipio.

e Procedimiento para la atencion de
reportes de maltrato.

DIRECCION DE TRABAJO SOCIAL Y VINCULACION

Administrativo

e Procedimiento administrativo para la
promocién y otorgacién de apoyos,
cuando se entrega vale crédito.

e Procedimiento administrativo para la
promociéon y otorgacién de apoyos,
cuando. se. .entrega..efectivo- directo de
caja chice'(fondorevolvente):
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e Procedimiento administrativo para la
promocién y otorgacién de apoyos,
cuando se entrega un vale de caja de
Recursos Financieros.

e Procedimiento administrativo para la
promocién y otorgacién de apoyos,
cuando se desconoce al proveedor y se
cuenta con fondo revolvente para cubrir
el gasto.

e Procedimiento administrativo para la
promocién y otorgacién de apoyos,
cuando se desconoce al proveedor y no
se cuenta con fondo revolvente para
cubrir el gasto o se excede el monto
autorizado por fondo revolvente.

® Procedimiento administrativo para la
promociéon y otorgacién de apoyos,
cuando el proveedor requiere
transferencia electrénica bancaria.

Proyecto Contigo el DIF

e Procedimiento para la selecciéon vy
contrataciéon de trabajadores sociales
que operan el proyecto Contigo el DIF.

e Procedimiento para la capacitacién de
los trabajadores sociales que operan el
proyecto Contigo el DIF.

e Procedimiento para la imparticion de la
sesion informativa del proyecto Contigo
el DIF a los Sistemas DIF Municipales.

¢ Procedimiento para la asignacién del
recurso econémico.

e Procedimiento para la otorgacién de
apoyos asistenciales con presupuesto del
proyecto.

e Procedimiento para la comprobacién y
justificacién de apoyos otorgados con el
presupuesto del proyecto.

Proyecto Mano a Mano

- Procedimiento- para. la. asignacién del
recurso-economico.
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¢ Procedimiento para la otorgacién de
apoyos asistenciales con presupuesto del
proyecto.

e Procedimiento para la comprobacién y
justificacién de apoyos otorgados con el
presupuesto del proyecto.

Asistencia Operacional en T.S. a DIF Municipales

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento para capacitar las dreas
de Trabajo Social de los Sistemas DIF
Municipales.

e Procedimiento para la supervisién al
personal de Trabajo Social de los
Sistemas DIF Municipales.

e Procedimiento para la asesoria al
responsable del drea de Trabajo Social
del DIF Municipal, en la operacién de los
Subprogramas de Fortalecimiento
Sociofamiliar y Casos Urgentes.

e Procedimiento para la asistencia técnica
al Trabajador Social del DIF Municipal,
en la operacién de los Subprogramas de
Fortalecimiento Sociofamiliar y Casos
Urgentes.

Casos Urgentes

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento para la atenciéon y
otorgamiento de apoyos.

e Procedimiento en la coordinacién del
equipo de Trabajo Social que participa
en contingencia o desastre.

Fortalecimiento Sociofamiliar

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento para la investigacién vy
dictamen en la atencién de casos de
Fortalecimiento Sociofamiliar.
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e Procedimiento para la aplicacion de la
Metodologia de Intervencion en la
Atencién de Casos de Trabajo Social DIF
Jalisco en Fortalecimiento Sociofamiliar.

e Procedimiento para la atenciéon de los
casos de Fortalecimiento Sociofamiliar a
través de los Sistemas DIF Municipales.

Investigacion y Metodologias de Intervencion en T.S. Asistencial
e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.
e Procedimiento para el diseno e
implementacién de modelos, normas,

proyectos de intervencion y
herramientas metodolégicas en Trabajo
Social.

e Procedimiento para la evaluacién del
Mérito al desempefo profesional en
trabajo social.

e Capacitacion para la normatividad,
operacién y actualizacién al personal de
trabajo social.

e Procedimiento  para  asesorias y
orientaciones referentes a procesos
metodolégicos para trabajadores
sociales del Sistema DIF y de otras
instituciones publicas.

Sistema Interinstitucional de Canalizacion al T.S

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento para la atencién integral
al usuario con el SICATS.

e Procedimiento para la capacitacién y
asesoria en el SICATS.

e Procedimiento para la incorporacion de
otras instituciones al SICATS.

e Procedimiento para la implementaciéon
del subprograma de SICATS en los
Sistemas DIF Municipales.
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Ventanilla Unica

e Procesos Bdsicos de la Operaciéon del
Subprograma.

¢ Procedimiento para la promocién de
Ventanilla Unica.

e Procedimiento para la capacitacién de
responsables de Ventanilla Unica.

e Procedimiento para la supervision de
las Ventanillas Unicas.

e Procedimiento para la  Entrevista
Orientacién a usuarios en la Ventanilla
Unica.

e Procedimiento para la canalizacién de
usuarios atendidos en la Ventanilla
Unica.

e Procedimiento para la gestién de apoyos
inmediatos emergentes en la Ventanilla
Unica.

e Procedimiento para la atencién a
usuarios via telefénica “Contacto DIF”.

SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO MUNICIPAL

Cocina Movil
¢ Procedimiento general de la Cocina
Mévil.
Atencion a Poblacion en Condiciones de Emergencia

e Procedimientos para la Operacién del
Subprograma.

Comision Mixta de Seguridad e Higiene

DIRECCION DE PROTECCION A LA INFANCIA

Estrategias Especiales de la Infancia

e..Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

Manual de Procesos




ACTUALIZACION: 6-FEB-2013 VERSION: 01

CON CAUDAD Y MEJORA CONTINUA, HACEMOS MAS - PAGINA:
CODIGO: DJ-IN-SG-MP-01 :

o-.
U hacemos mas

CUADRO DE CONTROL DOCUMENTAL
i " DIRECCION DE INNOVACION Y
U ELABORO: CALIDAD
FECHA
DIF RDIEMEJORA B i
JALISCO JAUSCO FECHA 5

50 de 61

PREVERP

e Procedimientos Basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Para la capacitacion de coordinadores
Municipales

e Para la aplicacién de la Estrategia
nacional “Nueva Vida”

e Para la aplicacién del modelo de
multiplicadores preventivos

e De aplicacién del modelo de Grupo de
Jévenes y Padres de Red Juvenil

e Para la aplicacion el modelo Chimalli
DIF.

e Para la organizaciéon y ejecucién de un
campamento

e Para la entrega de becas educativas y de
capacitacién para el trabajo

e Para la realizaciéon de foros y eventos
complementarios para el programa en
el Municipio.

e Para la canalizacién de casos especificos
de riesgo a programas o instituciones.

e Procedimiento para la aplicaciéon el
modelo red de difusores Infantiles

e Procedimiento para la formacién de
grupos de red difusores Infantiles

e Procedimiento para la realizacién de
foros y eventos complementarios para el
Municipio

e Para la eleccion del difusor de los
derechos de los nifos.

e Procedimiento para la aplicacién del
Manual de Participacién Infantil de los
Derechos de la Nifez.

Menores en Situaciones Especiales
e Proceso para la implementacién.

Guia de Explotacion Sexual Infantil
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DIRECCION DE FORTALECIMIENTO DE LA FAMILIA

ECAPAF

e Procedimientos basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento de asesoria y/o
capacitacién del personal técnico y/o
voluntarios del sistema municipal que
desarrolla prdacticas de formacion y
conducciéon del subprograma Escuela
Comunitaria Activa de Padres de
Familia.

Familias Unidas

e Procedimientos basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento para la construcciéon
conceptual y disefno estratégico de
productos y servicios.

e Procedimiento para la planeacién,
realizaciéon y evaluacién del Congreso
Internacional de Familia y el Simposio
para Padres y Madres.

e Procedimiento para la conformacién,
coordinacién y asesoramiento de Redes
Sociales por las Familias.

e Procedimiento para la planeaciéon y
realizacién de la difusion de valores.

e Procedimiento para el diseno e
implementacién de la celebracion de la
semana de la familia.

e Procedimiento para la capacitacién en
temas de familia solicitada por dreas del
Sistema DIF Jalisco y de los Sistemas DIF
Municipales.

Fortalecimiento del Matrimonio

e Procedimientos basicos de la Operacién
del Subprograma.
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e Procedimiento de capacitacién y
asesoria para la imparticion del curso
prematrimonial civil,  sesién de
avenencia y campaia de regularizacion
de uniones de hecho, en los Sistemas
DIF Municipales.

e Procedimiento para recibir orientaciéon
matrimonial.

e Procedimiento para recibir la sesiéon de
avenencia.

e Procedimiento para la promocién de la
campaia de regularizacion de uniones
de hecho.

e Procedimiento para la implementaciéon
del diplomado de sexualidad humana.

e Procedimiento para solicitar platicas en
temas de matrimonio.

Promocion y Atencion de la Salud Psicolégica

e Procedimientos basicos de la Operacién
del Subprograma.

e Procedimiento para la  atencién
psicolégica a usuarios en casos
urgentes.

e Procedimiento para el andlisis de casos
de psicologia, ANACAPSI.

e Procedimiento para la coordinaciéon de
la Red Institucional de Psicélogos del
Estado de Jalisco.

e Procedimiento para impartir el curso
taller de Amor a la Vida.

e Procedimiento para impartir el curso
taller Proyecto de Vida Funcional para la

Familia.

e Procedimiento para la  atencién
psicolégica en casos de contingencia o
desastre.

e Procedimiento para la atencién de casos
derivados por folios.
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DIRECCION DE SEGURIDAD ALIMENTARIA

Nutricion Extraescolar

e Procedimientos Bésicos de la Operacion
del Subprograma.

e De coordinacién con Instituciones
participantes en la implantaciéon del
Subprograma PROALIMNE

e De programacién, adquisicion vy
distribucion del proveedor a los DIF
Municipales

e Para la recepcién, entrega de alimento
en los municipios

e Para el aseguramiento de la calidad en
los productos alimentarios.

Ayuda Alimentaria Directa

e Procedimientos Bdsicos de la Operacion
del Subprograma.

e Programacién, abasto y entrega de
despensas

e Recepciéon de Despensas y su pago por
parte de los DIF Municipales

e Deteccién de anomalias en
abastecimiento de despensas.

e Para el aseguramiento de la calidad en
los productos alimentarios.

e Para la realizacién y participaciéon en el
diplomado de Orientacién Alimentaria.

e Para la atencién a solicitudes de
demostraciones, degustaciones y cursos
de preparacién de alimentos.

Desayunos Escolares

e Proceso General de la Operacién del
Subprograma.
e De programacién, adquisicién y
distribucion del proveedor a los
municipios,

Manual de Procesos




ACTUALIZACION: 6-FEB-2013 VERSION: 01

CON CAUDAD Y MEJORA CONTINUA, HACEMOS MAS - PAGINA:
cODIGO: DJ-IN-SG-MP-01 54 de 61

CUADRO DE CONTROL DOCUMENTAL
i " DIRECCION DE INNOVACION Y
l_l ﬁ ELABORO: CALIDAD
FECHA
DIF RDIEMEJORA B i
JALISCO JAUSCO FECHA 5

o-.
U hacemos mas

e Para la recepcion, entrega y pago de
desayunos escolares.

e Para la recepcién, entrega de desayunos
escolares en zona indigena.

e Para el aseguramiento de la calidad en
los productos alimentarios.

e Para la integracién de fruta fresca en el
desayuno frio.

e Del otorgamiento de las cocinas
MENUTRE.

e De Capacitacién en normatividad del
Subprograma y Orientacién Alimentaria.

e De supervision y seguimiento del
Subprograma de Desayunos Escolares

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Comunidad DIFerente

e Procedimientos Basicos de la Operacién
de la estrategia.

e Para la coordinacién con instancias
publicas, privadas y/o sociales

e Para Convenios de uso con instancias
publicas y privadas y/o sociales de los
Centros SUPERA

e Para la capacitacion a promotores
sociales.

e De capacitaciéon a grupos organizados.

¢ De capacitacién en Desarrollo Humano
en el Centro Supera.

e Para la implementacion de proyectos
sociales, y/o de servicio a implementar.

e Para la intervencién con Jornaleros
Migrantes y otorgamiento de becas
educativas.
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DIRECCION DE APOYO A MUNICIPIOS

Asistencia Invernal

e Procedimientos Bésicos de la Operacion
del Subprograma.

e Procedimiento para la entrega de
prendas a beneficiarios con
vulnerabilidad en los 125 municipios del
Estado de Jalisco.

e De coordinaciéon

Delegaciones regionales

SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

Transparencia
e Para Consultar Informaciéon Publica del
Sistema DIF Jalisco
e Para Solicitar Informacién Publica del
Sistema DIF Jalisco
e Para Solicitar Informacién Publica del
Sistema DIF Jalisco via Electrénica

DIRECCION DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION

Desarrollo de Sistemas

e Procedimiento Para crear o modificar un
sistema y/o médulo

Infraestructura Tecnolégica
e Procedimiento de Reporte de fallas en
los servicios de voz, video, datos y
servidores.
o: Procedimiento- para._administrar. la red
de voz;-datos, video y'servidores
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e Procedimiento para investigar y probar
tecnologias de red

e Procedimiento para gestionar ante
Secretaria de Administracién la apertura
o cierre de puertos a las diversas
direcciones IP, cuentas de Lotus Notes y
Outlook.

e Procedimiento para Administrar los
diferentes conmutadores con que cuenta
el Sistema y dar mantenimiento
correctivo a aparatos telefénicos y faxes

e Procedimiento Para la eliminacién de
nombres de equipos en el active
directory

Soporte Técnico
e Procedimiento Para la Instalacién de
Equipo Nuevo
e Procedimiento para la reparacién y
mantenimiento de equipo de cémputo
e Procedimiento para crear una orden de
trabajo para servicio externo

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Desarrollo de Personal
Administracion del Personal

Comisiéon Mixta de Escalafén

Comisién Mixta de Ingreso y Escalaféon

Procedimientos de la Némina

Procedimientos de Movimientos de

Personal

e Procedimientos de Seleccion y
Contrataciéon de Personal

e Procedimientos de Control de la Jornada

Laboral

Prestaciones y Servicios
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Fondo Revolvente

e Procedimiento inicial para la solicitud de
fondo revolvente.

e Procedimiento inicial para la
comprobacién de fondo revolvente.

¢ Procedimiento de la comprobacién del
fondo revolvente (reposicion  por
transferencia electrénical).

¢ Procedimiento de la comprobacién del
fondo revolvente con un importe menor
a $1000 (reposicion en efectivo).

¢ Procedimiento de la comprobacién del
fondo revolvente con un importe mayor
a $1000 (reposicion en cheque).

Gastos por Comprobar

e Procedimiento para la comprobacién de
gastos realizados por el drea con
recurso del servidor publico.

e Procedimiento para la expedicion de
cheque para pagar el gasto.

¢ Procedimiento para la comprobacién de
gastos realizados con cheque.

Vidticos
e Procedimiento para la solicitud del
vidtico.
e Procedimiento para el pago del vidatico
en efectivo.
e Procedimiento para el pago del vidatico
en cheque.

e Procedimiento para el pago del vidatico
por transferencia electrénica.

e Procedimiento inicial para la
comprobacién del vidtico.

¢ Procedimiento de comprobaciéon del
vigtico'coando-el saldo-es $0
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e Procedimiento de la comprobaciéon del
vigtico cuando el saldo representa un
excedente en donde DIF debe al
comisionado

e Procedimiento de la comprobacién
cuando el saldo representa un adeudo
del comisionado a DIF Jalisco.

Presupuestos
Contabilidad
Ingresos

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

Compras
e Procedimientos para compras con
recurso estatal
e Compra por invitacién de una a tres
cotizaciones
e Compra por sobre cerrado
e Compra por Concurso
e Compra por Licitacién Publica
e Compra por fondo revolvente
e Pago a proveedores
Almacén

e Para entrada de articulos al almacén

e Para salida de articulos de stock

e Para salidas de almacén de bienes
muebles

e Para apoyo a damnificados

e Para establecer y reponer articulos para
stock

e Para realizar inventarios fisicos.

Activos Fijos
Empresas Generadoras
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