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Procedimiento

Responsable

No. de
Act.

Descripcion

Coordinador
Administrativo

Coordinador
Administrativo

Coordinador
Administrativo

Jefe del Departamento
de Recursos
Financieros

Jefe del Departamento
de Recursos
Financieros

Jefe del Departamento
de Recursos
Financieros

Llevar un control de los gastos generados por los comedores de la
tercera edad que apoya DIF Jalisco mismos que se plasman en un
archivo de excell segun los datos que contienen las facturas
entregadas por los proveedores de dichos comedores.

Concentrar las facturas entregadas por los proveedores.

Entregar semanalmente una copia de cada una de las facturas al
Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Realizar un concentrado de las copias de las facturas, mismas
gue se organizaran en legajos para la posterior comprobacion de
los gastos.

Realizar la comprobacion de los gastos una vez que se llega a la
cantidad depositada por el DIF Jalisco.

Entregar la comprobacién de los gastos de los comedores y un
memorandum de entrega a la Jefa del Departamento de Atencién
al Adulto Mayor para que esta a su vez realice la comprobacion a
DIF Jalisco.
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Flujograma

Coordinador Administrativo Jefe del Departamento de Recursos

Financieros
Inicio
1
Llevar un control de los gastos generados
por los comedores de la tercera edad que
apoya DIF Jalisco.
A 4 2
Concentrar las facturas entregadas por los
proveedores.
v 3 4
Entregar semanalmente una copia de cada Realizar un concentrado de las copias de las
una de las facturas al Jefe del P facturas.
Departamento de Recursos Financieros.
v 5

Realizar la comprobacion de los gastos una
vez que se llega a la cantidad depositada
por el DIF Jalisco.

A 4 6

Entregar la comprobacion de los gastos de
los comedores y un memorandum de
entrega a la Jefa del Departamento de
Atencion al Adulto Mayor.

A 4
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