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|.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizaciéon
en la medida en la que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la
normatividad establecida, en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con la finalidad de que sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cadigo del documento

MP-03

Fecha de Emision

31-Mayo-2024

Version Fecha Descripcion de cambios
00 31-Mayo-2024 Se incluyeron procedimientos nuevos, cambio
codificacion
ELABORO: Direccién de Planeacion
CODIGO DE DOC: MP-03 VERSION: 00
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ll.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.

Autorizaciones: Resolucién que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticion
ciudadana.

Diagrama_de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas,
decisiones, y el flujo de la informacién.

DIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacién clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle
cémo hacer las funciones entre dos 0 méas personas en una dependencia, coordinacién o direccion.
La forma de asegurar la mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser
estandarizados, analizados y depurados de una manera consistente.

PAT: Planes Anuales de Trabajo, que copilan todas las actividades que estan programadas en un
afno.

MIR: La Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) es una herramienta de planeacion que
incorpora indicadores de gestion y estratégico que miden los objetivos anuales del organismo.

Interpretacion de la nomenclatura:

MP ## ## #H# #H#
Manual de Cddigo de la Departamento Jefatura y/o Numero
procedimientos direccion coordinacion consecutivo de la
actividad
Ejemplo
MP 03 01 01 01
Manual de Direccion De Departamento De | Coordinacion De Numero
procedimientos Administraciéon Y Desarrollo De Noéminas Consecutivo De La
Finanzas Capital Humano Actividad

Nota: La numeracién 00 que aparece en el apartado de jefatura y/o coordinacion hace
referencia al Departamento de Desarrollo de Capital Humano, Departamento de
Adquisiciones, Departamento de Recursos Financieros y Departamento de Mantenimiento y
Conservacion de Bienes Fisicos.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo Descripcién
—_— Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.
_7-\\'\ e . — . .
y Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

O

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

©

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento
(cualquier unidad de tiempo).

{/M\\ i\ Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un

\\\/ = // mensaje de entrada o salida.

AN A Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad
\@)) \Q : )) localizada en otra parte del procedimiento sin perder el orden logico de su
= N

secuencia.

Evento de condicion: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por
el cumplimiento de una condicion.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o
mas rutas alternativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o0 mas
rutas alternativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas
rutas que se activan de manera obligatoria en cualquier orden.

CONSULTA DE DIAGRAMAS DIGITALES

Para consultar la versién digital de diagramas ingresa al link:

https://drive.google.com/drive/folders/143rtZOgMrFOrCLncv6 TAFXm1KVypM4m1?usp=sharing

ELABORO:

Direccion de Planeacion
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l1l.- INTRODUCCION

Este manual tiene como propoésito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman
de forma ordenada y secuencial, otorgando una vision integral con sus respectivas interrelaciones
con otras unidades de trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacion de los métodos de trabajo, procesos de
induccién de su personal y capacitacion continua del mismo.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
gue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacion para el organismo publico descentralizado, comprendiendo la direccién,
coordinacion y/o jefaturas en cuestion. Los procedimientos deberan reflejar fielmente las atribuciones
gue se derivan del Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio
de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demas normatividad aplicable.

ELABORO: Direccidn de Planeacion
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de procedimientos son
los siguientes:

A. Decreto de Creacioén

El Patronato del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco;
con fundamento en lo dispuesto en la fraccion VI del articulo 7 del Decreto numero 12036 aprobado por
el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 30 de marzo de 1985 y Publicado en la seccion 11 en el
Periodico Oficial "El Estado de Jalisco" el dia 13 de abril de 1985, en vigor al dia siguiente de su
publicacion, en el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Municipal con
Personalidad Juridica y Patrimonio Propio, denominado "Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio de Zapopan, Jalisco" en relacion con la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, tiene a bien aprobar y expedir el presente.

B. Reglamento del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de
Zapopan, Jalisco

Articulo 1.- El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco, es
un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Puablica Municipal, con Patrimonio y
Personalidad Juridica propia, segun lo establece su decreto de creacion 12036 expedido y aprobado
por el Congreso del Estado de Jalisco, el dia 13 de abril de 1985 en vigor al dia siguiente de su
publicacion.

Articulo 2.- Las disposiciones de este ordenamiento son de orden publico, interés social y
observancia general para las personas servidoras publicas que se desempefien dentro del
Organismo.

Articulo 3.- Las personas servidoras publicas del Organismo, estan sujetas a las disposiciones de la
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como a la Ley de
Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, segun lo establece el Decreto.

Articulo 4.- El funcionamiento y administracién del Organismo se regula con el presente Reglamento
en concordancia con la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi
como en el Decreto.

Articulo 5.- Para lograr sus objetivos, el Organismo podra establecer centros, espacios y programas,
los cuales auxiliaran en las labores que les sean encomendadas.

ELABORO: Direccidn de Planeacion
CODIGO DE DOC: MP-03 VERSION: 00
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C. Ley General de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los
sujetos obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos
medios electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, seguin
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefalan:

I. EI marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, codigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

D. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
gue la emitio;

II. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion pablica municipal y
cuales otorgan derechos a los particulares; y

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o
alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones
a los particulares.

ELABORO: Direccidn de Planeacion
CODIGO DE DOC: MP-03 VERSION: 00
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E. Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacion Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

¢) Los manuales de organizacion;
d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 63. Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion municipal
mayoritaria o0 minoritaria y los fideicomisos publicos, como entes o instrumentos de la administracion
publica municipal, se sujetan a los ordenamientos de su creacion, a lo establecido en este capitulo
y a la demas normatividad aplicable.

En el caso de que el acuerdo de creacion y la normatividad a que se refiere el parrafo anterior, le
otorgue atribucién a dichas entidades paramunicipales para emitir su normatividad interna, ésta
gueda sometida en todos los casos, a la aprobacion definitiva del Ayuntamiento.

ELABORO: Direccidn de Planeacion
CODIGO DE DOC: MP-03 VERSION: 00
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VI. OBJETIVO DE LA DIRECCION

03 Direccion de Administracion y Finanzas
Objetivo General:

La Direcciéon de Administracion y Finanzas es la encargada de coadyuvar de manera coordinada con
la Direccion General para que se proporcionen los servicios administrativos, de recursos humanos,
técnicos y materiales, necesarios al cuerpo operativo para el cumplimiento de los objetivos y los fines
de la asistencia social, mediante un ejercicio transparente, racional y austero del haber financiero del
Organismo. Para el logro de su fin establecera sistemas de administracion agiles y simplificados, que
permitan el maximo aprovechamiento y mejor control de dichos recursos.

ELABORO: Direccién de Planeacion
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VIl.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 03-00

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

cODIGO 03-00

CcODIGO DEL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO

03-00-00 Direccion de Administracion y Finanzas

Determinar la presunta responsabilidad administrativa del empleado en dafios a
MP-03-00-00-01 |, . . . 13
bienes muebles e inmuebles del Sistema DIF Zapopan.

ELABORO: Direccién de Planeacién
cODIGO DE DOC: MP-03 ‘ VERSION: ‘ 00
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VIIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA 'Y DIAGRAMAS DE FLUJO 03-00

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento: MP-03-00-00-01

Determinar la presunta responsabilidad administrativa
Nombre del Procedimiento: [del empleado en dafios a bienes muebles e inmuebles
del Sistema DIF Zapopan.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable: Direccién de Administracion y Finanzas.

Version:

00

Determinar la presunta responsabilidad administrativa del empleado en los dafios a bienes muebles e inmuebles del Sistema DIF

Objetivo del Procedimiento: |Zapopan mediante un proceso justo y transparente que permita identificar las causas que lo ocasionaron y aplicar las medidas o

sanciones correspondientes.

Formatos: . .
departamento de Recursos Financieros).

Formato de Dictamen, (emitido por el departamento de Sistemas y Modelos de Atencidn, Jefatura Vehiculary por el

Autor/quien elabora: Alejandro Acosta Castillo.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad

Ndamero
actividad

Responsable

Notificar el dafio de algiin bien mueble o inmueble al enlace administrativo o jefe
directo.

Servidor Publico

Elaborar documento con el cual se notifica a la Direccién de Administracién y Finanzas
el reporte de dafio o pérdida de bienes muebles e inmuebles.

El Documento deberd contener version breve de los hechos donde se identifique
elementos de modo, tiempo y lugar, asi como el nimero de inventario o patrimonio
del bien.

Enlaces Administrativos del Sistema DIF
Zapopan

Notificar a los departamentos que, segun el tipo de bien que corresponda, se realice
un dictamen técnico en el que se estime el valor econémico de la reparacion o
sustitucion total o parcial del bien, asi como la verificacién de garantias o seguros
contra dafios vigentes que pudieran cubrirlo;

-Bienes de cdmputo o tecnoldgicos al Departamento de Sistemas y Modelos de
Atencidn.

-Bienes de mobiliario a la Jefatura de Patrimonio por conducto del Departamento de
Recursos Financieros

-Vehiculos a la Jefatura de Vehiculos del Departamento de Mantenimientoy
Conservacion de Bienes Fisicos.

Direccién de Administracidn y finanzas

Emite dictamen técnico especificando las causas de la falla, desperfecto o dafio,
adjuntando evidencias fotograficas o de otro tipo (Jefatura de Vehiculos,
Departamento de Sistemas y Modelos de Atencién y Area de Patrimonio), mismo que
se canalizara a la Direccidon de Administracién y Finanzas.

31

Departamento competente

Si el resultado del dictamen exime de responsabilidad al servidor publico, el
procedimiento terminay se archiva.

La responsabilidad de reparacidn, sustitucion total o parcial del bien dafiado queda a
consideracion del Sistema DIF Zapopan.

3.2

Direccidn de Administracidn y finanzas

Si el resultado del dictamen informa la responsabilidad del servidor publico, éste
debera cubrir el costo del dafio.

33

Direccién de Administracién y finanzas

ELABORO: Direccién de Planeacién
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Podra solicitar, en los casos que se consideren viables, un convenio entre el servidor

publicoy el Sistema DIF Zapopan para cubrir en parcialidades el costo del dafio. 331 servidor Publico

En los casos que se evalué una posible responsabilidad administrativa se notificara y
canalizara a la contraloria para que abra la investigacidn correspondiente. (Proceso de 3.3.2 Direccion de Administracion y finanzas
Responsabilidad Administrativa MP-04-00-03-01).

Notificar el resultado del proceso a la Jefatura de Patrimonio del Departamento de
Recursos Financieros para los efectos correspondientes de baja o alta de bienes.

4 Direccién de Administracién v fi
En caso de baja de bienes muebles se aplicara el procedimiento correspondiente (La reccon 2R 2cion Yy inanzas
baja de Bienes Muebles patrimonio del Sistema DIF Zapopan MP-03-03-03-04)

ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Servidor Publico Enlaces Administrativos del Sistema Direccion de Administracion y finanzas Departamento competente
DIF Zapopan

1. Notificar el dafio de
algin bien mueble o
inmueble.

2. Elzborar documento
«con el cual se notifica

reporte de dafio o
pérdida de bienes
mueblese inmuebles.

3. Notificar a los.
departamentos que,
segun el tipo de bien que
corresponda, se realice
un dictamen técnico.

3.1 Emite dictamen
3.2 Siel resultado del técnico especificando

dictamen exime de

las causas de la falls,
desperfecto o daiio.

respor il al

servidor pdblico, el
procedimiento
termina y se archiva.

3.3 Siel dictamen
informa la
responsabilidad del
servidor publico, éste
debera cubrirel costo
del dafio.

3.3.1 Podra solicitar, en
los casos viables, un

convenio para cubrir en
parcialidades el costo del
dafio.

312 En los casos que se
evalué una posible
responsabilidad
administrativa se notificara y
canalizara z la contraloria.

4 Notificar el resultado del
proceso a la lefatura de
Patrimonio.

ELABORO: Direccidn de Planeacion
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. . . y

IX.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 03-01

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

de retardos.

CODIGO DEPARTAMENTO 03-01
CODIGO DEL ]
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
03-01-00 Departamento de Desarrollo de Capital Humano
MP-03-01-00-01 |Larecepcién de documentacidn y su seguimiento. 20
MP-03-01-00-02 |El envio de comunicados al personal del Sistema DIF Zapopan. 22
MP-03-01-00-03 |La atencidn del personal del Sistema DIF Zapopan. 24
MP-03-01-00-04 |Atencién alos sindicatos. 26
MP-03-01-00-05 |[Elaboracién de una solicitud de requisicién de compra. 28
MP-03-01-00-06 |El pago de cuotas sindicales. 30
MP-03-01-00-07 |La elaboracién de constancias de trabajo del personal. 32
MP-03-01-00-08 |Para la Reposicion de credenciales. 35
Recepcion y control de Posible Riesgo de Trabajo del Personal del Sistema de DIF
MP-03-01-00-09 37
Zapopan.
La celebracion de convenios de servicio social y practicas profesionales con el
MP-03-01-00-10 |_. 40
Sistema DIF Zapopan.
Para el ingreso de prestadores de servicio social y practicas profesionales con el
MP-03-01-00-11 |_. 42
Sistema DIF Zapopan.
MP-03-01-00-12 |Solicitud de prestadores de servicio social y seguimiento alos mismos. a4
La renovacion de pélizas de seguro de vida y solicitud de pago en caso de
MP-03-01-00-13 - 47
fallecimiento.
MP-03-01-00-14 |Asesoria a los trabajadores del Sistema DIF Zapopan que se deseen pensionar. 49
MP-03-01-00-15 |El pago de seguro de vida en caso de fallecimiento. 51
MP-03-01-00-16 [El cdlculo de la némina del personal del Sistema DIF Zapopan. 53
Cargar los registros de asistencia del personal del Sistema DIF Zapopan en el
MP-03-01-00-17 |_. . 55
Sistema del reloj checador.
MP-03-01-00-18 |La aplicacién de incrementos de sueldo en el tabulador salarial. 57
Suspension laboral de los trabajadores del Sistema DIF Zapopan por acumulacion
MP-03-01-00-19 59

ELABORO: Direccién de Planeacién
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1111

MP-03-01-00-20 [Revision de organigramas y la elaboracion y descripcion de puestos. 61
Elaboracion de listados del personal de base para las rifas del Trabajador del
Sistema DIF Zapopan y Navidad, asi como recortar y revisar los boletos
MP-03-01-00-21 . . . . . - 63
correspondientes, listas de premios, listas para firmar de ganadores y relacion de
ganadores.
MP-03-01-00-22 |Revisidn de la némina del personal del Sistema DIF Zapopan. 66
MP-03-01-00-23 |Dar de baja a trabajadores en la némina. 68
MP-03-01-00-24 |Autorizar la némina en sistema GRP. 70
MP-03-01-00-25 |Timbrar los recibos de ndémina del personal del Sistema DIF Zapopan. 73
MP-03-01-00-26 |El envio de lainformacidon mensual del IMSS. 75
Revisidn y célculo de finiquito para el personal que sera baja del Sistema DIF
MP-03-01-00-27 77
Zapopan.
MP-03-01-00-28 |Envio de informacion al Instituto de Pensiones del Estado. 80
MP-03-01-00-29 |Alta de trabajadores en la némina. 82
MP-03-01-00-30 [Impresién de recibos de némina del personal del Sistema DIF Zapopan. 85
MP-03-01-00-31 [Emision del reporte de néminas para su publicacién en Transparencia. 87
03-01-01 Coordinacion de Néminas
MP-03-01-01-01 [Recepciony captura de incidencias del personal del Sistema DIF Zapopan. 89
Para autorizar, rechazar o cancelar incidencias del personal del Sistema DIF
MP-03-01-01-02 N 91
Zapopan a través de la plataforma.
Capturar las incidencias del personal del Sistema DIF Zapopan en el sistema de
MP-03-01-01-03 . 93
reloj checador.
La obtencidn del reporte del registro de asistencia del personal del Sistema DIF
MP-03-01-01-04 95
Zapopan.
La obtencidn del reporte de los registros de asistencia, retardos, faltas y bono de
MP-03-01-01-05 . . 97
puntualidad del personal del Sistema DIF Zapopan.
Captura de incidencias del personal del Sistema DIF Zapopan, en el sistema de
MP-03-01-01-06 99

noéminas.
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1111

03-01-02 Jefatura de Desarrollo de Capital Humano

Para la modificacién del tipo de régimen cuando se otorga contrato por tiempo

MP-03-01-02-01 |. . 101
indeterminado.
MP-03-01-02-02 |Para larecepcion de movimientos del personal del Sistema DIF Zapopan. 103
MP-03-01-02-03 |Escalafén de personal de base. 105
MP-03-01-02-04 [Tramite de permiso de licencia sin goce de sueldo y reingreso. 109
La resolucion de un procedimiento administrativo de los Trabajadores del Sistema
MP-03-01-02-05 112
DIF Zapopan.
MP-03-01-02-06 [La contratacidn e ingreso de personal de confianza. 114
MP-03-01-02-07 [La actualizacién de informacién para Patronato. 117
MP-03-01-02-08 |Para la solicitud de productos del AlImacén General. 119
MP-03-01-02-09 [Verificacidn quincenal de la plantilla de personal con la Coordinacion de Ndminas. 121
MP-03-01-02-10 [Actualizacién quincenal de la plantilla de personal del Sistema DIF Zapopan. 123
MP-03-01-02-11 [Dar de baja a un trabajador. 126
MP-03-01-02-12 |Para otorgar la ayuda de utiles escolares a trabajadores de base. 129
MP-03-01-02-13 [Laintegracidn de expedientes de Trabajadores del Sistema DIF Zapopan. 132
MP-03-01-02-14 |[La elaboracién del listado para pago del estimulo econdmico (Mamay Papa). 134
MP-03-01-02-15 [La actualizacién de sueldos (Incremento Salarial) en la plantilla de personal. 136
MP-03-01-02-16 |La actualizacién de archivos de Transparencia. 138
03-01-03 Jefatura de Planeacidon y Desarrollo de Capital Humano
La celebracion de convenio en materia de colaboracion de descuento con
MP-03-01-03-01 U . . . 140
Instituciones educativas o empresas privadas con el Sistema DIF Zapopan.
Parala gestion, entrega de uniformes y equipo de seguridad para el personal de
MP-03-01-03-02 & 8 y equip 8 parael p "
base.
MP-03-01-03-03 |Para la elaboracion o actualizacion de la descripcidn y perfiles de puestos. 145
MP-03-01-03-04 (Solicitud de Sala de Usos Mdltiples. 147
MP-03-01-03-05 |Para la gestidén administrativa de cursos, talleres y capacitaciones. 149
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE CAPITAL HUMANO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-01-00-01

Nombre del Procedimiento: |Larecepcidn de documentacion y su seguimiento.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Aucxiliar Administrativo.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: .
Desarrollo de Capital Humano.

Establecer el procedimiento a seguir para la recepcion de documentacién y su seguimiento por parte del Departamento de

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Irma Yolanda Diaz Silva.

DATOS DE MAPEO

L - NUmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Recibir memorandum, cualquier derivacidn o correspondencia que llegue. 1 Auxiliar Administrativo
Verificar que tipo de documentacion es. 2 Auxiliar Administrativo
Capturar en el archivo: registro de documentacion recibida, anotando: dia, hora, fecha
de documento, tipo de documento, quien lo envia, nimero de documentoy 3 Aucxiliar Administrativo
descripcion.
Entregar al Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital Humano para su firma
& . ( ). . p” (. . P P 4 Auxiliar Administrativo
de conocimiento e indicacion del tramite a seguir.
Revisary firmar de conocimiento y dar la correspondiente indicacion para el 3 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
seguimiento del asunto al Area o persona que se deriva dentro del Departamento. Capital Humano

ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Departamento de Desarrollo
de Capital Humano

Auxiliar Administrativo

1. Recibirmemorandum,
cualquier derivacion o
correspondencia que
llegue.

( )

2. Verificar que tipo de
documentacion es.

L s/

A

4 )

|

I

|

I

|

|

|

|

|

|

1

I

|

I

|

I

|

I

|

I

|

I

1

|

I

|

I

|

I

|

I

3. Capturar en el archivo: 1
registro de :
documentacion recibida, I
anotando: dia, hora, |
fecha de documento, :
tipo de documento, |
quien lo envia, nimero 1
de documento y :
I

I

I

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

1

|

|

I

|

|

|

I

|

I

|

1

|

|

|

|

|

|

descripcion.
- s Y,
\
4. Entregar al Jefe de
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano para su firma de
conocimiento e
indicacion del tramite a
seguir.
& : 5/
A
5. Revisary firmar de
conocimiento y dar la
correspondiente
indicacién parael
seguimiento del asunto.
______________________ e e e e e e et
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-01-00-02
. El envio de comunicados al personal del Sistema DIF Fecha de Emisidn: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: =
Zapopan. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Secretaria. Version: 00

Objetivo del Procedimiento: [Establecer el procedimiento para el envio de comunicados al personal del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: Circular o el memorandum membretado.

Autor/quien elabora: Bertha Alicia Raygoza Vazquez.

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Dar laindicacién que se elabore la circular o el memorandum que se desea enviar al 1 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
area o al personal en general. Capital Humano
Elaborar la circular o el memorandum solicitado, (Dependiendo del asunto es quien 5 Supervisor Programas, Secretaria y Trabajador
redacta circular o el memorandum). (a) Social
. . - . - . Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Revisary firmar que el escrito contenga la informacidn que se requiere. 3 :
Capital Humano
Solicitar a la Secretaria enviar documento a la Direccién de Administracién y Finanzas h Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
para firma y/o visto bueno. Capital Humano
Escanear circular, enviarlo al Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital
Humano para su circulacion electronica. 5 Secretaria
El memorandum se entrega en fisico al departamento o drea correspondiente.
Sacar las copias correspondientes del documento para su envio. 6 Secretaria
Entregar a quien va dirigido y se archiva la copia de recibido. 7 Secretaria
Enviar la circular escaneada a todo el personal del Sistema DIF Zapopan a las
. . . . P \ . pop Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
direcciones electrdnicas: todos@difzapopan.gob.mx y dif@difzapopan.gob.mx para 8

su conocimiento.

Capital Humano
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DIAGRAMA DE FLUJO

P S e r e S s T P et e e e e S R S e o T T o S A G T T e A B e S e =
: Jefe de Departamento de Desarrollo ! Supervisor Programas, Secretaria Jefe de Departamento |
| de Capital Humano \ Secretariay :
: J Trabajador (a) Social |
| | |
| | |
| | |
| | |
| I |
| | |
| I |
| | |
| I |
! 1. Dar la indicacién que | |
: se elabore la circular o el : |
1 memorandum que se 1 :
! desea enviar al Areao al ! |
: personal en general. : :

1 |
| i |
1 + |
1 ! |
1 | |

| |
1 1 2. Elaborar la circularo :
! ! el memorandum |
! : solicitado. I
I 1 4
| 1 |
| | \
| | |
| | \
: 3. Revisary firmar que el : |
| escrito contenga la | !
| informacion que se | :
! requiere. ! |
: ) ] I
|

| |
|

| |
\ 4 |

| |
| 4. Solicitar a la secretaria | :
: enviar documento a la : |
| Direccion de 1 !
| Administracion y Finanzas | :
: para firma y/o visto : |
| bueno. | :
: : 5. Escanear circular para |
| \ su circulacion electronica. !
| | El memorandum se :
: : entrega en fisico. |
. | |
| | |
| | |
: : 6. Sacar las copias |
| 1 correspondientes del :
1 1 documento para su |
: : envio. I
I
| | |
1 | |
| | |
1 | |
! I 7.Entregar aquien va |
: : dirigido y se archiva la |
| | copia de recibido. :

| I
' ' ——
| L |
| | |
| I \
| | |
: 8. Enviar la circular : |
| escaneadaa todo el 1 :
| personal del Sistema para | |
: su conocimiento. : |
i | |
| | |
| ! |
| | |
| ! |
| | |

| I
I S A ]
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: [DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-01-00-03
- L. . Emision: 1-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: [La atencion del personal del Sistema DIF Zapopan. heehialde m|5|o.n = 31-Mayo-20
Fecha de Actualizacién: N/A
Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital
Responsable: (a) P P Version: 00
Humano.
Objetivo del Procedimiento: [Establecer el procedimiento para la atencién del personal.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Bertha Alicia Raygoza Vazquez.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de actividad Nu‘m‘ero Responsable
actividad
Solicitar cita con la Secretaria del Departamento de Desarrollo de Capital Humano. 1 Trabajadores del Sistema DIF Zapopan
Preguntar al trabajador que solicita la cita cual es el asunto a tratar. 2 Secretaria
Informar al Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital Humano sobre la .
- . 3 Secretaria
solicitud de la citay el asunto a tratar.
Confirmar la cita del trabajador estableciendo la fecha y hora determinada. 4 Jefe () de Depart.amento de Desarrollo de
Capital Humano
Acudir alacitaenlafechay hora determinada. 5 Trabajadores del Sistema DIF Zapopan
D D |
Recibir al trabajador y solicitarle que exponga el asunto a tratar. 6 Jefe (a) de epart'amento de Desarrollo de
Capital Humano
Evaluar si el asunto a discutir tiene o no solucién al momento. 7 Jefe (a) de Depar‘Famento de Desarrollo de
Capital Humano
Si hay solucion al asunto en el momento, informar sobre lo que se hara. 7.1 Jefe (a) de DeparFamento de Desarrollo de
Capital Humano
Si no hay solucién en el momento, informar al trabajador que se revisaray que 72 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
posteriormente se le informara. ’ Capital Humano
ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

P e e o e s S op s P iy s B e e s e R TR B S R A B R
Trabajadores del Sistema DIF Secretaria Jefe de Departamento de | Jefe de Departamento de Desarrollo

Desarrollo de Capital Humano de Capital Humano

1. Solicitar cita con la

Secretaria del

Depar de
Desarrollo de Capital
Humano.

\ 4
2. Preguntar al
trabajador que solicita
lacita cual esel asunto
atratar.

PR —

3. Informar al Jefe de
Departamento sobre la
solicitud de la citay el

asunto atratar.

L__l._/

4. Confirmar la cita del

bleciendo

lafechay hora
determinada.

5.Acudir a lacitaen la
fecha y hora

determinada.

/—}_\

6. Recibir al trabajador y
solicitarle que exponga el
asunto atratar.

N—r—

7. Evaluar siel asunto a
discutir tiene o no
solucion al momento.

| |

7.1 Sihay
solucién al

7.2 Sino hay

o solucion en el
momento, momento,
informar sobre infoemaral
lo que se hara. traba_jad?r aue
se revisara y que
posteriormente

se le informara.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-01-00-04
Nombre del Procedimiento: |Atencidn a los sindicatos. e Shalde EmISIO,n: — 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacion: N/A
Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital ,
Responsable: Version: 00

Humano.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para la atencion de Sindicatos del Sistema DIF Zapopan.

Formatos:

N/A

Autor/quien elabora:

Bertha Alicia Raygoza Vazquez.

DATOS DE MAPEO

s - Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Solicitar cita con la Secretaria del Departamento de Desarrollo de Capital Humano. 1 Representante Sindical
Preguntar al Representante Sindical, cual es el asunto a tratar. 2 Secretaria
Informar al Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital Humano sobre la .
- . 3 Secretaria
solicitud de la citay el asunto a tratar.
) . . Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Confirmar la fechay hora determinada para la cita. 4 (a) P .
Capital Humano
Acudir a la cita en la fechay hora determinada. 5 Representante Sindical
- - - Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Recibir al representante sindical y solicitar que exponga el asunto a tratar. 6 (a) P .
Capital Humano
. . _— - Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Evaluar si el asunto a discutir tiene o no solucién al momento. 7 )
Capital Humano
. - . . Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Si hay solucidn al asunto en el momento, informar sobre lo que se hara. 7.1 (a) P i
Capital Humano
Si no hay solucién en el momento, informar al Representante Sindical que se revisara 73 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
y que posteriormente se le informara. ' Capital Humano
Solicitar otra cita a la Secretaria del Departamento de Desarrollo de Capital Humano. 8 Representante Sindical
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Representante Sindical

1. Solicitar cita con
la Secretaria del
Departamento de

Secretaria Jefe de Departamento

Desarrollo de Capital
Humano.

e\

2. Preguntar al
representante
sindical, cuales el
asunto a tratar.

3. Informar al Jefe de
Departamento sobre

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Departamento de Desarrollo
de Capital Humano

-

la solicitud de lacita
y elasunto atratar.

4. Confirmar lafecha

y hora determinada
para la cita.

5. Acudira lacita en

lafechay hora
determinada.

6. Recibiral
representante
sindical y solicitar
que exponga el
asunto atratar.

7.Evaluarsiel
asunto a discutir
tiene o no solucién al
momento.

-

7.1 Sihay 7.2 Sino hay
solucién al solucion en el
asunto en el momento,
momento, informaral
informar sobre representante
lo que se hara. sindical que se
revisara y que
posteriormente
se le informara.

;|_/

8. Solicitar otracita a
la Secretaria Jefe de
Departamento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidon:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-01-00-05

Nombre del Procedimiento: |Elaboracidn de una solicitud de requisicion de compra. fedhalde Em|S|o.n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacion: N/A

Responsable: Secretaria. Version: 00

Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento para elaborar una requisicion de compra o servicio.

Formatos:

Solicitud de requisicion de compra de GRP, orden de salida del Sistema GRP.

Autor/quien elabora: Bertha Alicia Raygoza Vazquez.

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Daindicacién algin empleado del Departamento de Desarrollo de Capital Humano de
. . L e Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
realizar una solicitud de requisicién de compra con las especificaciones parala 1 >
R . . Capital Humano

adquisicion del bien o servicio.
Accede al Sistema GRP, para captura de la solicitud de adquisicion de un bien o
servicio, se imprime y se activa la funcion de enviar al Departamento de 2 Secretaria
Adquisiciones.
Solicitar la firma del Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital Humano, 3 Secretaria
Director (a) de Administracién y finanzas y Jefe (a) de Control Presupuestal.
Entregar la solicitud de requisiciéon de compra al Departamento de Adquisiciones en )

. 4 Secretaria
las fechas estipuladas.
Notificar a la persona que requirié la compra, cuando llegue el pedido. 5 Departamento de Adquisiciones
Recibir lo solicitado, revisar cantidades y especificaciones. 6 Secretaria
Entrega orden de salida del Sistema GRP. 7 Almacén General
Firma orden de salida del Sistema GRP. 8 Secretaria

ELABORO: Direccidn de Planeacién

CODIGO DE DOC: MP-03

VERSION:

N4

pf'

Gobierno de

Zapopan

DIF

Zapopan




Jefe de Departamento de Desarrollo
de Capital Humano

1. Da indicacion de realizar
una solicitud de requisicion
de compracon las
especificaciones para la
adquisicion del bien o
servicio.

Secretaria Jefe de Departamento

}

2. Accede al sistema
GRP, para captura de
la solicitud de
adquisicion de un bien
0 servicio.

i

3. Solicitar las firmas
correspondientes.

i

4. Entregar la solicitud
de requisicion de
compra en las fechas
estipuladas.

e i e i

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacién de Adquisiciones Almacén General

5. Notificar a la
persona que requirio

la compra, cuando
liegue el pedido.

6. Recibir lo
solicitado, revisar

cantidadesy
especificaciones.

7. Entrega orden de

salida de GRP.

8. Firma orden de
salida del GRP.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-01-00-06
Nombre del Procedimiento: |El pago de cuotas sindicales. ecligide Em|5|o.n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Departamento de Desarrollo de Capital Humano. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para el pago de las cuotas sindicales a los diferentes sindicatos del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Nicolds Sandoval Mata.

DATOS DE MAPEO

S . Ndmero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Elaborary entregar los memorandum indicando al Jefe (a) de Departamento de
Desarrollo de Capital Humano la cantidad a pagar por concepto de cuotas sindicales, a . .
F_) . Pagarp ) p. | 1 Coordinacién de Néminas
cada uno de los sindicatos conforme corresponda, debera adjuntar los listados que
contengan los agremiados en cada uno de ellos.
I . Jefe (a) de Depart to de D llod
Revisar listado de agremiados y montos a pagar. 2 efe (a) fPe .amen 0 ge besarrotio de
Capital Humano
. S - - . Jef de Depart to de D llod
Recabar firma de la Direccién de Administracidn y Finanzas. 3 efe (a) de Depa .amen 0 ae besarrotio de
Capital Humano
Entrega a la Coordinacion de Nominas los memorandum firmados para su derivacion al b Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Departamento de Recursos financieros. Capital Humano
. . Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Entregar la Departamento de Recursos Financieros. 5

Capital Humano

ELABORO: Direccidn de Planeacién

CODIGO DE DOC: MP-03

VERSION:

00

N4

pf

Gobierno de

Zapopan

DIF

Zapopan

30




DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe (a) de Departamento de
Desarrollo de Capital Humano

Coordinacion de Nominas

-
1.Elaborar y entregar los
memorandum indicando

la cantidad a pagara
cada uno de los
sindicatos conforme
corresponda.

-

2. Revisar listado de
agremiadosy montos a
pagar.

3. Recabar firma de la
Direccion de
Administracion y
Finanzas.

4._Entregaa la Coordinacion
de Nominas los
memorandum firmados para
su derivacion al
Departamento de Recursos
Financieros.

l

5. Entrega a Recursos
Financieros.

——————— ——— ——————————————————————— . —— ————————————— o —————
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-01-00-07
Nombre del Procedimiento: |La elaboracidn de constancias de trabajo del personal. esijclde Emlspn: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Secretaria. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para la elaboracion de cartas laborales de personal.

Formatos: Formato de solicitud de constancia de trabajo.

Autor/quien elabora: Bertha Alicia Raygoza Vazquez.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad

Numero
actividad

Responsable

Presentar por escrito la solicitud de elaboracidn de alguno de los siguientes
documentos:

-Constancias de trabajo. (anexar fotografia tamafio infantil en caso de dirigirlaa
-Pensiones del Estado de Jalisco)

-Constancia laboral de identidad. (anexar fotografia tamafio infantil)

-Hoja de inexistencia. (anexar una fotografia tamafio infantil)

En la cual deben de sefalar objetivo de la misma, a quien debe de ser dirigida y los
datos que laintegraran.

Trabajador Interesado (Activo, Inactivo o
Familiar)

Presentar por escrito la solicitud de elaboracidn de alguno de los siguientes
documentos:

-Hoja de Servicio. (anexar una fotografia tamafio infantil)

-Baja laboral. (anexar 2 fotografias tamafio infantil)

-Baja por defuncion. (anexar tres fotografias tamafio infantil)

En la cual deben de sefialar objetivo de la misma, a quien debe de ser dirigiday los
datos que la integraran.

Trabajador(a) Social

Recibir por escrito la solicitud de elaboracidn de alguno de los siguientes documentos:

-Constancia de trabajo.

-Constancia laboral de identidad.

-Hoja de inexistencia.

Deriva a Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital Humano.

Secretaria

Recibir por escrito la solicitud de elaboracidn de alguno de los siguientes documentos:

-Hoja de Servicio.

-Baja laboral.

-Baja por defuncion.

Deriva a Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital Humano.

Trabajador(a) Social

Verifica lainformacion de las solicitudes.

Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Capital Humano

Si es una Constancia laboral de identidad para la institucidn bancaria donde se
deposita la ndmina del trabajador (generalmente se solicitan por extravio de tarjeta
de débito) se deberd agregar una fotografia, nimero de cuenta al que se hard el
depdsito y los datos personales del trabajador. Solicita a Coordinador (a) de Néminas
de manera fisica el nimero de cuenta del trabajador para anexar al documento, se
solicita niumero de consecutivo de oficio a Direccién General.

5.1

Secretaria
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Si es una Constancia de trabajo para Pensiones del Estado de Jalisco, deberd incluir

una fotografia del trabajador tamafio infantil, se solicita nimero consecutivo de oficio 5.2 Secretaria
a Direccion General.
Para la elaboracidn de Hojas de Servicio (pueden ser para trabajadores activos e
inactivos) el trabajador deberd incluir en la solicitud una fotografia tamafio infantil y ) .
. . . ) L 53 Trabajador(a) Social
se coteja en el expediente sus nombramientos durante el tiempo laborado, se solicita
ndmero consecutivo de oficio a Direccion General.
Para la elaboracion de Hojas de Servicio de inexistencia (para trabajadores inactivos)
el trabajador inactivo debera incluir en la solicitud una fotografia tamafio infantil, se
acude al archivo y se realiza una busqueda de su expediente, en caso de no existir, se 5.4 Secretaria
elabora el formato establecido, se solicita nimero de consecutivo de oficio a
Direccidn General.
Para la elaboracion de Baja laboral (para trabajadores inactivos) el trabajador inactivo
deberdincluir en la solicitud dos fotografias tamafio infantil, se elabora segtin formato 5.5 Trabajador(a) Social
establecido, se solicita nimero consecutivo de oficio a Direccién General.
Para la elaboracion de Baja laboral por defuncién se deberd incluir en la solicitud tres
fotografias tamafio infantil, se elabora segtin formato establecido, tomando en cuenta . .
. ) . . 5.6 Trabajador(a) Social
que la fecha de baja aplica conforme la fecha de fallecimiento que estipule el acta de
defuncidn, se solicita nimero consecutivo de oficio a Direccion General.
Imprimir un Juego de Constancia laboral o cualquiera de las solicitadas para firma de ) )
. . . L .. ; 6 Trabajador(a) Social
la Director(a) General con visto bueno de Director(a) de Administracion y Finanzas.
Firmary sellar documento, remitir nuevamente al Departamento de Desarrollo de 7 Director(a) General y Director(a) de
Capital Humano para la entrega del interesado. Administracién y Finanzas
. . ] b, . Trabajador(a) Social
Entregar un tanto al trabajadory pedirle que firme de recibido. 8 J (a) ; ¥
Secretaria
. . : . . - Trabajador(a) Social
Se archiva la Constancia laboral, junto con los consecutivos de Direccion General. 9 ) (a) ¥

Secretaria
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Trabajador Interesado (activo,
inactivo o familiar)

1. Presentar la solicitud de
‘elaboracion.

inexistencia.)

Jefe de Departamento de Desarrollo
de Capital Humano

DIAGRAMA DE FLUJO

Director(a) General y Director(a) de
Administracion y Finanzas

e
: Trabajador(a) Social Secretaria Jefe de Departamento
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Trabajador(a) Social y
Secretaria Jefe de Departamento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cédigo del procedimiento: MP-03-01-00-08

Nombre del Procedimiento: |Parala Reposicidn de credenciales.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Supervisor de Programas. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento para la reposicion de credenciales por extravio, pérdida o robo.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Blanca Michelle Bautista Solorio.

DATOS DE MAPEO

L - Namero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Acudir a la Direccion Juridica a levantar un acta, dando la razén del extravio, si fue .
g . L .. 1 Trabajador Interesado
pérdida o robo, donde y qué dia ocurrid.
Elaborar acta exponiendo los motivos de la pérdiday enviarla a la Direccion de
Administracidn y Finanzas con atencién al Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de 2 Direccidn Juridica
Capital Humano.
Realizar el pago correspondiente en el Departamento de Recursos Financieros. 3 Trabajador Interesado
Entregar un recibo de pago al trabajador. 4 Departamento de Recursos Financieros
Entrega al supervisor de Programas el recibo de pago de la reposicion de credencial. 5 Trabajador Interesado
Recibir recibo de pago e Imprime nuevamente la credencial utilizando la foto que ya .
R 6 Supervisor de Programas
se encuentra en la base de datos del Sistema DIF Zapopan.
Entrega la credencial al Trabajador. 7 Supervisor de Programas
Recibe la credencial. 8 Trabajador Interesado
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DIAGRAMA DE FLUJO

R e T e R e B I P e e s R e L e e T e e 0 S o ey R s T T e
| Trabajador Interesado Direccidn Juridica | Departamento de Recursos | Jefe de Area “A” de Desarrollo de |
: : Financieros : Capital Humano :
| 1 | |
| | | |
| 1 | |
| | | |
| 1 | |
: 1. Acudir a la Direccion : : :
| Juridica a levantar un | | |
: acta, dando la razon del i : : :
| extravio, si fue pérdida 1 | | |
| o robo, donde y qué dia | | |
! ocurrio. ! ! '
: 2. Elaborar acta : : :
| exponiendo los motivos | | |
: de la pérdida y enviarla : : :
| a la Direccion de | | |
| Administracion y | | |
: Finanzas. : : :
| 1 | |
| | | |
| 1 | |
| | | |
| | | |
| | | |
| 3. Realizar el pago | | |
| correspondiente en el | | |
: Departamento de | : :
| Recursos Financieros. | | |
| | | |
| | | |
| | 4_Entregar un | |
| | recibo de pago al | I
: : trabajador. : :
| | | |
| | | |
| t | |
| | | |
| | | |
: : : '
|
| 5.Entrega el recibo de | | |
| pago de la reposicion | | |
| i = | | |
| e credencial. | | |
| | | |
| | | |
| 5 1 1 |
| | | | |
| | | |
| | | |
: : : 6. Recibe recibo de |
| | | pago e Imprime :
| | | nuevamente la |
I | | credencial. |
| | I | |
| | | | |
| 1 | |
| | | |
| | | |
| t t |
| | | |
| | | |
| 8. Recibe la | | |
: credencial. : : :
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-01-00-09

Recepcidn y control de Posible Riesgo de Trabajo del

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Nombre del Procedimiento: .
Personal del Sistema de DIF Zapopan.

Fecha de Actualizacién:

N/A

Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital

Responsable:
P Humano.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento a seguir para la recepcién, autorizacién y control de riesgos de trabajo.

MT-2.
Formatos: Oficio.
Aviso por probable accidente de trabajo.

Autor/quien elabora: Martha Sanchez Guzman.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad

Numero
actividad

Responsable

Reportar lo acontecido a la brevedad minima posible a su Jefe (a) Inmediato.

Trabajador Interesado (Familiar en caso de
que esté imposibilitado en hacerlo)

Recabar informacidon de los hechos y a su vez informar a la Direccidon de Administracion
y Finanzas con atencién al Departamento de Desarrollo de Capital Humano, mediante
memorandum con la informacién de lo sucedido.

Jefe Inmediato (Area a Cargo)

Evalua el riesgo al que se expuso.

Trabajador Interesado

Si fue un probable riesgo de trabajo (modalidad en lugar de trabajo) acudirala
Direccidn de Administracidn y Finanzas con los formatos (MT-2y aviso por probable
accidente de trabajo) asi como con el memorandum de reporte de probable riesgo de
trabajo, en donde le expediran el oficio para que acuda al servicio de atencion médica
al Hospital General de Zapopan.

En caso de que se haya generado gasto por atencion médica (Cruz Verde Norte),
solicitar posteriormente factura con los datos fiscales del Sistema DIF Zapopan.

31

Trabajador Interesado

Si fue un probable riesgo de trabajo (modalidad en trayecto), si se trata de accidente
vial y se cuenta con aseguradora, debe de solicitar pase médico para que seala
primera atencién médica que reciba, de lo contrario, debera de acudir a la Direccién
de Administracién y Finanzas con formatos correspondientes, llenados en pufio y letra
del trabajadory serd la Direccién de Administracién y Finanzas quien expida el oficio
de pase para atencion médica, para después acudir ala Cruz Verde Norte a que le
expidan su parte de lesiones.

Si por alguna razoén el trabajador se encuentra imposibilitado para acudir al sistema DIF
arealizar la gestion de pase médico, esto a razon de la gravedad del accidente, debera
acudir a Cruz Verde Norte y ser atendido dentro de las primeras 24 horas.

En caso de que se haya generado gasto por atencion médica (cruz verde), solicitar
posteriormente factura con los datos fiscales del Sistema DIF Zapopan.

3.2

Trabajador Interesado
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Elabora Oficio dirigido al Servicios Médicos del Hospital General de Zapopan y revisa
que los formatos estén debidamente llenados y deriva al trabajador al Hospital 4 Aucxiliar Administrativo
General de Zapopan con la respectiva asesoria.
Acudir a Medicina laboral del Hospital General de Zapopan. 5 Trabajador Interesado
Capturar en base de datos, los datos correspondientes del trabajador que sufrié el . o .
. 6 Auxiliar Administrativo
riesgo.
Valorary Dictaminar, si aplica como Riesgo de Trabajo. 7 Medicina laboral
En caso de no proceder como riesgo de trabajo, se sugiere al trabajador dar v
L - o 7.1 Medicina laboral
seguimiento a su atencion médica en el IMSS.
De ser aprobado como riesgo de trabajo, medicina laboral, expide la incapacidad o
. - . . 7.2 Medicina laboral
correspondiente y recetas médicas, todo debidamente firmado y sellado por ellos.
Cuando es calificado como Riesgo de trabajo: el trabajador deriva formato de
incapacidad a su Jefe (a) Inmediato, para que éste realice las gestiones administrativas
correspondientes.
P X L . 8 Trabajador Interesado
Para la compra de medicamentos recetados por el médico de medicina laboral
autorizado, debera presentar a su jefe inmediato receta original y copia de formato de
aviso de riesgo de trabajo sellados y firmados por médico de medicina del trabajo:
Recibe documentacion emitida por el Hospital General de Zapopan y da seguimiento - . .
R . X X 9 Auxiliar Administrativo
si es calificado como Riesgo de Trabajo.
Emite Hoja de Altay Reingreso a sus labores. 10 Medicina laboral
Presenta Hoja de Altay Reingreso a sus labores (sin aviso de alta no podra presentarse .
11 Trabajador Interesado
alaborar).
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidon:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-01-00-10
- La celebracion de convenios de servicio social y Fecha de Emision: 31-Mayo-2024

Nombre del Procedimiento: L. R :

practicas profesionales con el Sistema DIF Zapopan. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Trabajador (a) Social. Version: 00

o o Establecer el procedimiento para la celebracion de convenios de servicios social y practicas profesionales con el Sistema DIF

Objetivo del Procedimiento:

Zapopan.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Martha Sanchez Guzman.

DATOS DE MAPEO

L - Namero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Cuando el interesado se acerque al Sistema DIF Zapopan para manifestar su interés en . .
- S - . . 1 Trabajador (a) Social
prestar el servicio en la Institucion, solicitar al interesado que proporcione los datos.
Comunicar a la Institucidn para preguntar si desean celebrar un convenio de servicio . .
. . . . 2 Trabajador (a) Social
social y practicas profesionales con el Sistema DIF Zapopan.
Informar al Departamento de Desarrollo de Capital Humano que éste a su vez solicite a X L, o
L, X . 3 Direccion Juridica
la Institucion Educativa los documentos que le soliciten en el Departamento.
Recibir la documentacién y entregar a la Direccién Juridica via memorandum. 4 Trabajador (a) Social

Elaborar el convenio en el formato establecido, firmado previamente por el titular del
Sistema DIF Zapopan y enviarlo al Departamento de Desarrollo de Capital Humano en 5 Direccidn Juridica
dos tantos para que se recaben firmas, por el apoderado legal de la Universidad.

Enviar un recibo para la entrega de los dos tantos y recabar la firma en la Universidad. 6 Direccidn Juridica

Firmar convenio, se queda con un tanto la Universidad y regresar otro tanto al Sistema

7 Institucion Universitaria
DIF Zapopan.
Enviar el convenio firmado a la Direccidn Juridica para su resguardo. 8 Trabajador (a) Social
ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Institucion Universitaria

Trabajador (a) Social Direccion Juridica

1.Elinteresado
manifiesta su interésen
prestar el servicioen la
Institucion, se le solicita
que proporcione los
datos.

2.Comunicarala
Institucién para
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servicio social y
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3. Informar al
Departamento de
Desarrollo de Capital
Humano que solicite a
la Institucion Educativa
los documentos.
4.Recibirla
documentacion y

Juridica via

memorandum.
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5. Elaborar el convenio
y pasar afirmas
correspondientes.

6. Enviar un recibo para
la entrega de los dos
tantos y recabar la firma
en la Universidad.
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7. Firmar convenio, se
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otro tanto a DIF
Zapopan.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Cédigo del procedimiento: MP-03-01-00-11
Nombre del Procedimiento: Para el ingreso de prestadores <.1e servicio social y Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
practicas profesionales con el Sistema DIF Zapopan. Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Trabajador (a) Social. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento a seguir para el ingreso de prestadores de servicio y practicas profesionales al Sistema DIF Zapopan.
Formatos: N/A

Autor/quien elabora:

Martha Sanchez Guzman.

DATOS DE MAPEO

L L Namero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Solicitar informacion de los requisitos para el ingreso como prestador de servicio .
. i . 1 Estudiante
social y practicas profesionales.
Si estd celebrado el convenio con la Institucidén educativa se orienta sobre el tramite . i
. . . . . . . 2 Trabajador (a) Social
administrativo para la aceptacion de servicio social y practicas profesionales.
Solicitar al interesado que entregue la documentacién necesaria. 3 Trabajador (a) Social
Entregar su documentacion. 4 Estudiante
Informar la fecha en la que comenzard a prestar su servicio previa autorizacion del
Departamento de Desarrollo de Capital Humano a través de un memorandum de 5 Trabajador (a) Social
asignacion.
Presentar al prestador de servicio social o practicas profesionales en el Area donde ) .
. 6 Trabajador (a) Social
fue asignado.
ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Estudiante Trabajador (a) Social

1. Solicita informacion de
los requisitos para el
ingreso como prestador
de servicio social y
practicas profesionales.

l

2.Siestacelebrado el
convenio con la
Institucion educativa se
orienta sobre el tramite
administrativo.

3. Solicitar al interesado
que entregue la
documentacion

necesaria.

4

4_Entregar su
documentacion.

5. Informar lafechaen la
que comenzara a prestar
Su servicio previa
autorizacion del
Departamento.

6. Presentar al prestador\
en el Area donde fue
asignado.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cbdigo del procedimiento: MP-03-01-00-12

. Solicitud de prestadores de servicio social
Nombre del Procedimiento: P y

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

seguimiento a los mismos. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Trabajador (a) Social. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento para la solicitud de prestadores de servicio social y seguimiento a los mismos.
Formatos: Formato de solicitud de servicio social y/o practicas profesionales interno.
Autor/quien elabora: Martha Sanchez Guzman.

DATOS DE MAPEO

L L Namero
Descripcion de actividad L. Responsable
actividad

Recibir la solicitud de prestadores de servicio por parte de las Areas del Sistema DIF 1 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Zapopan. Capital Humano
Solicitar prestadores de servicio via oficio y/o de acuerdo a la indicacidn de las
diferentes Instituciones Universitarias con las que se tiene convenio segun el perfil 2 Trabajador (a) Social
del prestador requerido.
Si las Instituciones Universitarias no cuentan con prestadores de servicio con el perfil
requerido, buscar la firma de convenios con Universidades que cuenten con dichos 3 Trabajador (a) Social
prestadores. (Pasar al procedimiento MP-03-01-00-10 actividad 2).
Enviar el prestador al Sistema DIF Zapopan, con su oficio de asignacién expedido por la L L.

L, i o 4 Institucion Académica
Institucion Universitaria.
Si el prestador acude con comision, se recaba la firmay sello de la titular del Sistema
DIF Zapopan y espera en el Departamento de Desarrollo de Capital Humano para su 5 Institucion Académica
entrega del documento al prestador de servicio y darle seguimiento.
Entregar la carta de aceptacion al prestador de servicio social o practicas profesionales. 6 Trabajador (a) Social
Acordar la fecha de inicio de prestacidn del servicio via memordndum de asignacion de . .

- . - . 7 Trabajador (a) Social
servicio social y practicas profesionales.
Inicia la prestacion del servicio social y practicas profesionales, registrando su
asistencia diariamente en el Departamento, Area y horario asignado por el prestador
de servicio.
Nota: Cuando los prestadores de servicios se encuentren asignados a centros ubicados 8 Prestador (a) de Servicio
fuera de oficinas generales y que registren su asistencia en una bitdcora esta serd
enviada mensualmente via memordndum al Departamento de Desarrollo de Capital
Humano.
Realizar el conteo de las horas de servicio de cada prestador mensualmente. 9 Trabajador (a) Social
Una vez que el prestador ha terminado su servicio, envia memorandum al
Departamento de Desarrollo de Capital Humano, informando de la terminacién del 10 Areas del Sistema DIF Zapopan

servicio y solicitando la carta de término.
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Elaborar carta de término de servicio social y practicas profesionales y recabar firmas. 11 Trabajador (a) Social

Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de

Rubricar carta de término de servicio social y practicas profesionales. 12 Capital Humano y Director (a) de
Administracidn y Finanzas

Firmar carta de término de servicio social y practicas profesionales. 13 Director (a) General

Fotocopiar la carta de término para que el prestador de servicio firme de recibido y

. . . L, 14 Trabajador Social
entregar la original al prestador y copia a lugar de asignacion.
Archivar copia de la carta de término en el expediente del prestadory archivo . .
X 15 Trabajador Social
consecutivo.
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-03 VERSION: 00

N4
DIF .
>

2&56pan  Zapopan



DIAGRAMA DE FLUJO
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de Capital Humano
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prestadores.

4_Enviar el prestador al
Sistema, con su oficio de
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con comisién, se recaba
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espera parasuentrega
del documento .

6. Entregar la carta de
aceptacion al prestador
de servicios.

7. Acordar la fecha de
inicio de prestacién del
servicio via
memorandum.

servicio registrando su
asistencia diariamente
en el Departamento.
9. Realizar el conteo de
las horas de servicio de
cada prestador
mensualmente.
10. Terminado el
servicio, enviar
memoréndum
informando de la
terminacién del servicio
y solicitando la carta de
término.
11. Elaborar carta de

término de servicio y
recabar firmas.

12. Rubricar carta de
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y practicas profesionales.
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¥ précticas profesional

14. Fotocopiar carta de
término para firmar de
recibido y entrega la
original al prestador.

15. Archivar copia de la
carta de término en el
expediente del prestador y
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidon:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-01-00-13
Nombre del Procedimiento: La renovacion de pélizas t.:ie.seguro de viday solicitud [Fecha de Emisic’).n: : 31-Mayo-2024

de pago en caso de fallecimiento. Fecha de Actualizacién: N/A

Responsable: Trabajador (a) Social. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento para la solicitud de prestadores y seguimiento a los mismos.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Martha Sanchez Guzman.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcién de actividad . Responsable
actividad
Al término de lavigencia del Seguro de Vida solicitar a la Coordinacién de Néminas la 1 Trabajador (a) Social
L . . . rabajador (a) Socia
relacién de trabajadores activos del Sistema DIF Zapopan. ajado :
Hacer la solicitud a través del Sistema GRP, para proporcionar la relacion de todos los AW L.
i i : 2 Coordinacion de Nominas
trabajadores activos del Sistema DIF Zapopan.
Al término de la Vigencia del Seguro de Vida, solicitar la renovaciéon mediante la
elaboracidn de una requisicion, junto con la relacién de trabajadores activos del . .
. ) 3 Trabajador (a) Social
Sistema DIF Zapopan, se recaba la firma de la Jefatura del Departamento de Desarrollo
de Capital Humano y rubrica de presupuestos.
. L Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Firmar la requisicion. 4 .
Capital Humano
Rubrica la requisicion. 5 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
Entregar Requisicion al Departamento de Adquisiciones. 6 Trabajador (a) Social
Realizar procedimiento interno para la compra de la pdliza de seguro de vida, al tener
el proveedor, hacen la entrega de los certificados individuales al Departamento de 7 Departamento de Adquisiciones
Desarrollo de Capital Humano.
Recibir los certificados individuales y realiza circular, con indicaciones para el llenado 8 Departamento de Desarrollo de Capital
y se derivan a cada trabajador. Humano
Recibir su certificado y lo llena segln indicaciones de circulary lo regresa al Jefe
Inmediato y este a su vez lo regresa al Departamento de Desarrollo de Capital 9 Trabajador Interesado
Humano.
Resguarda el certificado del seguro en archivo. 10 Trabajador (a) Social
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-01-00-14

Nombre del Procedimiento: Asesoria a los trabajadores del Sistema DIF Zapopan que

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

se deseen pensionar. Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Trabajador (a) Social. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento para la asesoria a los Trabajadores del Sistema DIF Zapopan que se deseen pensionar.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Martha Sanchez Guzman.

DATOS DE MAPEO

S . NUmer
Descripcion de actividad u ,e © Responsable
actividad
Solicitar al Trabajador (a) Social, asesoria para el tramite de su pension. 1 Trabajadores del Sistema DIF Zapopan
Preguntar al empleado la cantidad de afios que ha laborado en el Sistema DIF Zapopan . .
. o iy . ) 2 Trabajador (a) Social
y la cantidad de afios de aportacion en el Instituto de Pensiones del Estado.
Asesorar al empleado en el llenado del formato que el Instituto de Pensiones del . )
. . I 3 Trabajador (a) Social
Estado requiere para dicho tramite.
Elaborar su hoja de servicio asi como baja laboral y/o cualquier otro documento ante . .
. . 4 Trabajador (a) Social
Pensiones del Estado de Jalisco.
Indicar al empleado que recabe la documentacion requerida. 5 Trabajador (a) Social
Informar con la persona que debera acudir al Instituto de Pensiones del Estado y estar . .
6 Trabajador (a) Social

monitoreando su trdmite administrativo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Trabajadores del Sistema
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que debera acudir al
Instituto y estar
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administrativo.

I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
| |
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
1 |
I

! I
! |
! I
! I
! I
! I
! I
| I
! I
! I
! I
| I
! I
| I
! I
: ™\ |
| 3.Asesoraralempleado en :
! I
! |
! I
! I
! |
! I
! I
! I
! |
! |
! |
! I
! |
! I
! I
I I
! |
I I
! |
I I
! I
I I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
o

ELABORO: Direccidn de Planeacion
CODIGO DE DOC: MP-03 | VERSION: ‘ 00

N4
DIF .
A

Zapopan  Zapopan

o ——— ————————————————— — —




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-01-00-15
Nombre del Procedimiento: |(El pago de seguro de vida en caso de fallecimiento. REEhalds Em|5|o.n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Trabajador (a) Social. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para el pago del seguro de vida en caso de fallecimiento.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Martha Sanchez Guzman.

DATOS DE MAPEO

S - NUmero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Avisar al Trabajador (a) Social el fallecimiento de un empleado. 1 (@) X .
Capital Humano
Revisar el certificado individual del seguro, para verificar la designacién de . .
. . 2 Trabajador (a) Social
beneficiarios del empleado fallecido.
Comunicarse con los beneficiarios, para informar del tramite para el cobro del seguro . .
. . . . . 3 Trabajador (a) Social
de vida, se solicita documentacion segun lo pida la aseguradora.
Recabar la documentacion solicitada y entregarla al Trabajador (a) Social. 4 Beneficiario
Comunicarse con la compafiia de seguros para informar que se tiene la documentacién . .
. o 5 Trabajador (a) Social
y asuvez, la deriva ala compafiia de seguros.
Recibir la documentacion, revisary si todo esta bien, elaborar el pago e informaa la »
. . . 6 Compaiiia de seguros
Trabajadora Social el procedimiento para el cobro.
Avisar a Jefatura de Departamento de Desarrollo de Capital Humano que ya estd . .
. 7 Trabajador (a) Social
autorizado el pago.
Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Hacer entrega al o los beneficiarios del monto del seguro de vida. 8 (@) P .
Capital Humano
Cobrar su pago. 9 Beneficiario
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidon:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento: MP-03-01-00-16

El cdlculo de la nédmina del personal del Sistema DIF

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Nombre del Procedimiento:
Zapopan.

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable: Auxiliar administrativo.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento para el célculo de la némina.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Nicolds Sandoval Mata.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad . Responsable

actividad
Acceder al Sistema de Ndminas GRP. 1 Auxiliar Administrativo
Ingresar a la opcion de “RHy Némina”. 2 Auxiliar Administrativo
Seleccionar la opcidn 5) “Calculo de némina”. 3 Auxiliar Administrativo
Seleccionar la opcidn “Calcular”. 4 Auxiliar Administrativo

Una vez que aparezca la ventana indicando que el calculo fue realizado, presionar la - . .

5 Auxiliar Administrativo

opcion “salir”.

ELABORO: Direccién de Planeacién

CODIGO DE DOC: MP-03 VERSION:

00

DIF

Gobierno de Zapopan

Zapopan

53




DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidon:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-01-00-17
. Cargar los registros de asistencia del personal del Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: | . . .
Sistema DIF Zapopan en el Sistema del reloj checador.  |Fecha de Actualizacidn: N/A
Responsable: Auxiliar administrativo. Version: 00

Objetivo del Procedimiento: - ) .
Atencidn, en el sistema del Reloj checador.

Establecer el procedimiento para cargar los registros de asistencia que entrega el Departamento de Sistemas y Modelos de

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Nicolas Sandoval Mata.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Entrega a la Coordinacion de Néminas la informacion de cada Reloj Checador a mas 1 Departamento de Sistemas y Modelos de
tardar 4 dias después del cierre de la quincena. Atencion
Los registros se deberan guardar en el escritorio en la Carpeta “Checadas” en la 3 . .
) 2 Auxiliar Administrativo
carpeta del mes correspondiente.
Ingresar al Sistema “Reloj Checador” capturando usuario y contrasefia. 3 Auxiliar Administrativo
Capturar los balances de registros del personal general. 4 Auxiliar Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Auxiliar Administrativo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-01-00-18
. La aplicacion de incrementos de sueldo en el tabulador |Fecha de Emisidn: 31-Mayo-2024

Nombre del Procedimiento: . =

salarial. Fecha de Actualizacion: N/A

Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital L,
Responsable: Version: 00

Humano.

Objetivo del Procedimiento: [Establecer el procedimiento a seguir cuando se autoriza un incremento de sueldo a los trabajadores del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Nicolds Sandoval Mata.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Recibir la indicacidn por escrito del porcentaje correspondiente al incremento salarial
autorizado con fecha de aplicacidn y si en su caso serd aplicado de forma retroactiva, 1 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
en apego a la negociacion salarial autorizada por parte del Director (a) General y el Capital Humano

Sindicato Titular.

Elaborar un memorandum dirigido a la Coordinaciéon de Néminas informando el
aumento autorizado incluyendo la informacién de fecha de aplicacién y en su caso si 2 Secretaria
se aplicara de forma retroactiva en la quincena correspondiente.

Dar laindicacion de la actualizacidn del nuevo tabulador salarial en plantilla al 3 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Trabajador (a) Social y Coordinacién de Néminas. Capital Humano

Elaborar la ndmina con la informacién recibida. 4 Coordinador (a) de Néminas
Revisar la aplicacién del nuevo tabulador Salarial enviado ala Coordinacién de 5 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Noéminas. Capital Humano

Actualizar la plantilla con los nuevos sueldos que le otorga el Jefe (a) de

Departamento. 6 Trabajador (a) Social
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de departamento de desarrollo de capital humano

Secretaria de jefe de departamento Coordinador de nominas

Trabajo social

1. Recibir la indicacidn
por escrito del
porcentaje
correspondiente al

()

2. Elaborar un
memorandum dirigido a
la Coordinacién de
Ndminas informando el
aumento autorizado
incluyendo la

salarial

autorizado con fecha de
aplicacién y si en su
caso sera aplicado de
forma retroactiva

—_—————

informacidn de fecha de
aplicacién y en su caso
si se aplicara de forma
retroactiva en la
quincena
correspondiente

-

(4;\

3. Dar la indicacién de
la actualizacién del
nuevo tabulador salarial

4_ Elaborar la némina

en plantilla al con la inf
Trabajador(a) Social y recibida
Coordinacion de
Nominas
_— T

-

5. Revisar la aplicacion
del nuevo tabulador
Salarial enviado a la

6. Actualizar la plantilla
con los nuevos sueldos

Coordinacion de
Néminas

que le otorga el Jefe de
Departamento
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-01-00-19
. Suspension laboral de los trabajadores del Sistema DIF  |Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: . =
Zapopan por acumulacion de retardos. Fecha de Actualizacién: N/A
Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital
Responsable: (a) P P Version: 00

Humano.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento a seguir para la suspensién laboral.

Formatos: N/A

Nicolds Sandoval Mata.

Autor/quien elabora:

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcién de actividad - Responsable
actividad
Enviar la relacion de personal con retardos. 1 Coordinacion de Néminas
Cotejar con el listado del mes anterior quien acumulo mas de 3 retardos en 30 dias. 2 Secretaria
Revisa la lista de trabajadores que acumularon mas de 3 retardos al mes e indica 3 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
fechas de aplicacion de suspension. Capital Humano
Elabora los memorandums al personal indicando las fechas de los 3 retardos .
. . L 4 Secretaria
acumulados en el periodo de 30 dias y su fecha de suspension.
. ) Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Firma Memorandum. 5 X
Capital Humano
Notifica al Trabajador (a), Jefe (a) Inmediato y a Coordinaciéon de Nominas la fecha de 6 s -
L . ecretaria
suspension y entrega memorandum.
Aplica la suspensidn para su respectivo descuento. 7 Coordinacion de Nominas
No se presenta a laborar el dia de suspension. 8 Trabajador (a)

ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

| e T o T e T A A R A B A T R R e e e e e o e S T e
: Néminas : Secretaria : Jefe (a) de Departamento de Trabajador |
h |  Desarrollo de Capital Humano :
| I |
1 I I 1
| I [ |
I I | |
| I I |
I I | |
| I I |
1 I | |
: 1. Enviar la relacion : : |
| de personal con t | :
: retardos. : : |
1 I I :
| I S | |
: : 2. Cotejar con el : |
I | listado del mes | :
| I anterior quien + |
} : acumulo masde 3 : |
| | retardos en 30 dias. | :
1 I 1
1 I 1 y :
1 I 1 |
: : : 3. Revisa la listade I
1 | 1 trabajadores que :
1 I 1 acumularon mas de 3 |
: : : retardos al mese indica ]
| | H fechas de aplicacion de :
1 I 1 suspension. |
I I I |
1 I 1
! I | | :
1 I 1 |
| | |
| | 4.Elabora los | :
: : memorandums : I
| | indicando las fechas | :
1 | de los 3 retardos | |
: : acumulados y su fecha : 1
" | de suspension. H :
| I | |
| I | I
1 I T I
| | I I
1 I I |
| | I |
1 | | 5. Firma |
: : : Memorandum. :
I I I |
1 I I |
| | T |
1 | | |
| | I
| | 6. Notificaal | :
: : trabajador, al jefe : 1
| \ inmediato y a néminas | :
| I la fecha de suspension | \
: : y entrega : |
| \ memorandum. | :
| I |
I : I '
| I | |
I I I |
: 7. Aplicala ' : I
| suspension para su 1 1 :
| respectivo I | |
{ descuento. : : |
I
| I |
1 I 1 8.No se presenta a :
1 I | Iaborar el dia de |
]l : : suspension. ]
1 I 1 :
| I | |
1 I 1 \
] I I |
1 I 1 |
| I |
N o __ '
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-03 | VERSION: 00

N4
DIF .
A

Zapopan  Zapopan



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-01-00-20

Nombre del Procedimiento:

de puestos.

Revision de organigramas y la elaboracion y descripcion

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacidn:

N/A

Responsable:

Humano.

Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para la elaboracion y revisidn de organigramas y descripcidn de puestos.

Formatos:

N/A

Autor/quien elabora:

Nicolads Sandoval Mata.

DATOS DE MAPEO

L . Namero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
. o . Jefe (a)de Departamento de Desarrollo de
Revisar la estructura organizacional del Sistema DIF Zapopan. 1 (a) R )
Capital Humano
. . L. : - - - . Jefe (a)de Departamento de Desarrollo de
Revisar lainformacién con la Direccidon de Administracién y Finanzas. 2 (2) . )
Capital Humano
. . - . L. L - . Jefe (a)de Departamento de Desarrollo de
Realizar las correcciones que solicite la Direccidon de Administracion y Finanzas. 3 (a) P )
Capital Humano
Solicitar version con firmas autorizadas al Departamento de la Unidad de 4 Jefe (a)de Departamento de Desarrollo de
Transparencia. Capital Humano
Solicitar al Departamento de sistemas y modelos de Atencidn la publicacion de la s Jefe (a)de Departamento de Desarrollo de

informacion del organigrama en la pagina web del Sistema DIF Zapopan.

Capital Humano

ELABORO:

Direcciéon de Planeacion

CODIGO DE DOC: MP-03

VERSION:

00
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Departamento de
sistemas y modelos

con firmas
autorizadas al

de Atencion la
publicacién de la
informacion

)

1. Revisar la 2. Revisar la 3. Realizar las

estructura informacion con la correcciones que

organizacional del Direccion de solicite la Direccidn

Sistema DIF Administracion y de Administracion y

Zapopan Finanzas Finanzas

7 = N
) o)
5. Solicitar al 4. Solicitar versién

Departamento de la
Unidad de
Transparencia
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-01-00-21

Elaboracién de listados del personal de base para las
rifas del Trabajador del Sistema DIF Zapopan y Navidad,
asi como recortary revisar los boletos
correspondientes, listas de premios, listas para firmar
de ganadores y relacién de ganadores.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisién:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable: Trabajador (a) Social.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: .
Zapopan y Navidad.

Establecer el procedimiento para la elaboracidn de listados del personal de base para las rifas del Trabajador del Sistema DIF

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Ana Karina Rodriguez Meza.

DATOS DE MAPEO

numero a cada uno, para un mejor control de la premiacion.

L . Ndamero
Descripcién de actividad - Responsable
actividad
Elaborara el listado de personal de base vigente a la fecha de dichos eventos, el cual
debe contener régimen (base), nimero de trabajador, puesto y area. Posteriormente ) )
. . . . 1 Trabajador (a) Social
imprimir dos tantos uno para ser entregado al drea de Contraloria y otro para el
Departamento de Desarrollo de Capital Humano.
En base al listado realizado, elaborard un archivo con el nimero de trabajador,
nombre, puesto y area (con un tamafio de letra considerado y de preferencia todos de 2 Trabajador (a) Social
la mismas medidas).
Recortar cada uno de los nombres de los trabajadores para posteriormente ser . .
) . L ) . 3 Trabajador (a) Social
revisados por contraloria y el Sindicato Titular del Sistema DIF Zapopan.
Revisar todos los nombres de los trabajadores de base que coincidan con el listado 4 Contraloria/ Sindicato Titular/ Trabajador (a)
proporcionado. Social
Solicitar la témbola a la Psicdloga. 5 Trabajador (a) Social
Doblar de igual manera los nombres de los trabajadores de base y meter a la témbola. 6 Trabajador (a) Social
Resguardara la tdmbola con todos los boletos correspondientes hasta el dia del i
7 Contraloria
evento.
. , L, Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Proporcionara relacion de los regalos. 8 )
Capital Humano
Elaborara listado con la relacion de los regalos indicados, al cual se le asignard un . .
9 Trabajador (a) Social

ELABORO: Direccién de Planeacién
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Elaborar un listado con los siguientes conceptos: el nimero de regalo, descripcidn,

nombre y firma, en el cual serd para registrar a los ganadores que pasaran por su 10 Trabajador (a) Social
premioy en el cual deberan plasmar su nombre seguido de su firma.
Elaborara una circular en la cual se notificard a todo el personal de base del Sistema
DIF Zapopan, el dia, lugar y hora para llevarse a cabo dicha rifa, asi como la dinamica de 11 Secretaria
Ilevarse a cabo la misma.
Tendrd la logistica del lugar donde se llevara a cabo el evento, disponibilidad, sillas y
sonido, posteriormente dard seguimiento a la entrega de obsequios hasta que cada 12 Psicélogo (a)
uno de los trabajadores pase por ellos al Area de Contraloria.
Director (a) General/ Director (a) de
Llevaran a cabo la Rifa, si el trabajador se encuentra presente y una vez 13 Administracion y Finanzas/ Jefe (a) de
identificdndose con su gafete de trabajador, se hard entrega de su premio. Departamento de Desarrollo de Capital
Humano y Contraloria

Resguardar los premios para posteriormente ser entregados a los trabajadores ,

14 Contraloria

ganadores que por alguna circunstancia no haya estado presente el dia de la Rifa.

ELABORO: Direccién de Planeacién
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Director (a) general, Director (a) de
Trabejodir B} s6ckl Contraloria, Smd(:wo ::lnhr ¥ Trabajador T sefe dedepantnel;‘l: '::":esamlle de capital S s Tk v A Wi administracién y finanzas, Jefe de

departamento de desarrollo de
capital humano y Contraloria

1 Elaborard el listado

de wabajador, nombre,
pusstoy drea

s g

3. Recortar cada uno.
do los nombres de los

abajadores para 4 'm-;w:;.m
s "
rovaados por dores da base
contraloria y o v conidan con el
Sindicato Taular del propor
Sutorna DIF Zapopan
—
SR

5. Solicitar la t6mbola &
la Psicsloga

6. Doblar de igual
‘manera los nombres de
fos

7 Resguardaré la
t6mbola con todos fos
boletos.

8 Proporcionara
comespondientes hasta

el dia del evento

ralacién de los fagalos

9 Elaborard listado con
a relacidn de los
tegalos indicados, al
eual se s
‘mimero a cada uno.
para un mejor control

10 Elaborar un kstado

11 Elaborard una
cicular enfa cual se 12 Tendré lafogistica
can los siguientes o el lugar dande se
conceptos. personal de base del

levard a cabo el evento
sistema DIF Zapopan

entrega de su premio.

circunstancia no haya
estado presante of dia
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Cédigo del procedimiento: MP-03-01-00-22

- Revisién de la nédmina del personal del Sistema DIF Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: =

Zapopan. Fecha de Actualizacion: N/A

Responsable: Aucxiliar administrativo y Coordinador (a) de Ndminas. | Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento para la revision de la némina.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Nicolds Sandoval Mata.

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcion de actividad .. Responsable
actividad
Acceder al sistema de ndminas GRP. 1 Auxiliar Administrativo
Ingresar en la opcion de “RHy Némina”. 2 Auxiliar Administrativo
Seleccionar el recuadro negro que dice “Némina” 3 Auxiliar Administrativo
Abrir pestafia 4) Consultas. 4 Auxiliar Administrativo
Seleccionar la opcidn “Recibos” / “Resumen de autorizacion” / “Imprimir”. 5 Auxiliar Administrativo
Revisar el archivo descargado, comparar cantidades y en caso de existir alguna . Lo
e o . 6 Coordinador (a) de Néminas
modificacidn, realizarlay volver a calcular.
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-03 VERSION: 00
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar administrativo Coordinador de nominas

1. Acceder al sistema
de néminas GRP

2. Ingresar en la opcion
de “RH y Nomina™

3. Seleccionar el
recuadro negro que
dice "Némina™

4. Abrir pestafia 4)

Consultas
& J
P L ——
6. Revisar el archivo
descargado, comparar
la opcién i yen caso
“Recibos” de existir alguna
modificacion, realizarla
yvolver a calcular
E———
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-01-00-23
Nombre del Procedimiento: |Dar de baja a trabajadores en la némina. hcelislde Em|5|qn: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Auxiliar administrativo y Coordinador (a) de Néminas. | Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para dar de baja de la némina a los trabajadores del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Nicolas Sandoval Mata.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Ingresar al programa de néminas GRP. 1 Auxiliar Administrativo
Ingresar ala opcion de “RHy Némina”. 2 Auxiliar Administrativo
Ingresar a la opcion 1 “Captura de Trabajadores”. 3 Auxiliar Administrativo
Capturar el numero de trabajador de la persona que se dara de baja en el recuadro - . )
" \ ) 4 Auxiliar Administrativo
Buscar” que se encuentra en la parte superior derecha.
Elegir ala persona dando doble clic al aparecer en la pantalla, elegirlo dando doble . . .
. 5 Aucxiliar Administrativo
click.
Seleccionar la pestafia “laborales”. 6 Auxiliar Administrativo
Capturar la fecha del dltimo dia laborado en el recuadro que aparece en la seccién . o .
“ ” o 7 Aucxiliar Administrativo
Status”, opcidn “baja”.
Presionar “Aceptar” y proceder a salir. 8 Auxiliar Administrativo

ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar administrativo

1. Ingresar al programa
de néminas GRP

2. Ingresar a la opcién
de "RH y Nomina

3.Ingresar a la opcién 1
“Captura de
Trabajadores™

4. Capturar el nimero
de J e la

persona que se dara de
baja en el recuadro

5. Elegir a la persona
dando doble clic al
aparecer en la pantalla,
elegirlo dando doble
clic con el mouse

6. Seleccionar la
pestaiia “laborales™

7. Capturar la fecha del
dltimo dia laborado en

el recuadro que
aparece en la seccion
“Status”, opcién “baja”

8. Presionar “Aceptar”
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-01-00-24

Nombre del Procedimiento:

Autorizar lanémina en Sistema GRP.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Auxiliar Administrativo y Coordinador (a) de Néminas.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para autorizar lanéminay cerrar el periodo en el Sistema de ndminas GRP.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Nicolds Sandoval Mata.

DATOS DE MAPEO

L . Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Acceder al Sistema GRP capturando usuario y contrasefia. 1 y ./ (@)
Néminas
) e w ey Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Seleccionar la opcion “R.H. y Nomina”. 2 y
Néminas
. e e Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Seleccionar la opcion “Némina”. 3 Lo
N6minas
. e w ” Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Abrir la pestafia “3) Proceso”. 4 ..
Néminas
. e L Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Seleccionar la opcién “Autorizar”. 5 L.
Néminas
Se abrird una ventana, en la cual se tiene que revisar que la fecha esté correctay 6 Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
seleccionar la opcion “Autorizar”. Nominas
. ~im Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Dar clicen “OK” y cerrar la ventana. 7 Lo
Néminas
o w ” . e o Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Dentro de la pestafia “3) Proceso” seleccionar la opcion “Pagos Ndmina”. 8 .
Néminas
. . . . . . ” Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Seleccionar la ndmina que se quiere autorizar en la pestafia “Pagos pendientes”. 9 .
Néminas
. w e Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Darclicen el boton “Seleccion Némina” que se encuentra en el lado derecho central. 10 ..
Néminas
. o . " Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Abrir la pestafia “Transferencias en proceso”. 11 L.
Néminas
3 4 Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Capturar la fecha correspondiente al dia del pago de esa quincena. 12 , ./ (a)
Néminas
3 Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Revisar que el “Total Transfer” coincida con el monto que se dispersé el dia del pago. 13 , ./ (a)
Néminas
. . .\ . Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Seleccionar el boton “Numerar” que se encuentra en el listado del lado derecho. 14 ..
Néminas
. ~im Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Dar clicen “OK”". 15 .
Néminas
, » . Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Dar clicen el botén “Aplicar transf” que se encuentra en el listado del lado derecho. 16 . ,/ (@)
Néminas
Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Abrir la pestafia “Cheques en proceso”. 17 / (a)

Nominas
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) Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Seleccionar el cheque. 18 ..
NAminas
Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Darclicen el boton “Cheque Manual” que se encuentra en el listado del lado derecho. 19 i _/ (a)
NAminas
i X i Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Capturar el nimero del cheque que corresponde al trabajador seleccionado. 20 L.
NAminas
Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Dar clicen el boton “Aplicar cheques” que se encuentra en el listado del lado derecho. 21 i ,/ (a)
NAminas
. Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Salir. 22 L.
Ndéminas
. w ” . o ey Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
En la pestaiia “3) Proceso” seleccionar la opcion “Gen. Péliza”. 23 ) N
NAminas
. , . Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Capturar la fecha correspondiente al dia de pago de esa quincena. 24 ,
Néminas
. v " Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Dar clicen el botdon “Base”. 25 L
Nominas
. w ) Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Dar clic en el botdn “Generar”. 26 L
NAminas
Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Salir. 27 , ,/ (a)
NAminas
Aucxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
En la pestafia “3) Proceso”, seleccionar la opcion “Gen. Recibos”. 28 i _/ (a)
Nominas
En la opcidn de “comentarios” capturar el periodo correspondiente y dar clicen 26 Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Generar. Nominas
Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
En la pestafa “3) Proceso” dar clicen el botén “Aplicar”. 30 , _/ (a)
Ndminas
Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Si lainformacion es correcta, dar clicen “Aceptar”. 31 , ./ (@)
Ndminas
Auxiliar Administrativo/ Coordinador (a) de
Salir del sistema. 32 i n ,IV_/ : (a)
NAminas
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-01-00-25

Timbrar los recibos de némina del personal del Sistema
DIF Zapopan.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Coordinador (a) de Ndminas.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para timbrar los recibos de nédmina.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Nicolds Sandoval Mata.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad a’\:t]ir\?iz:d Responsable
Acceder al Sistema GRP capturando usuario y contrasefia. 1 Coordinador (a) de Noéminas
Seleccionar la opcion “R.H. y Nomina”. 2 Coordinador (a) de Néminas
Seleccionar la opcion “Némina”. 3 Coordinador (a) de Néminas
Abrir la pestafia “7) Recibos Electrénicos”. 4 Coordinador (a) de Néminas
Abrir la opcidn “Timbrar”. 5 Coordinador (a) de Néminas
Abrir la pestafia “Pendientes de timbrar”. 6 Coordinador (a) de Néminas
Abrir el botén “Seleccionar némina”. 7 Coordinador (a) de Néminas
Seleccionar el periodo a timbrar. 8 Coordinador (a) de Néminas
Dar clicen “Asignar FD” y salir. 9 Coordinador (a) de Néminas
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de néminas

1. Acceder al Sistema
GRP capturando

usuario y contrasefia.

2. Selecci Iaopcidnl

“RH.y Némina™

“Némina”.

3. Seleccionar la opcién

4. Abrir la pestafia 7)
Recibos Electronicos’.

5. Abrir la opcidn
“Timbrar™.

6. Abrir la pestafia
“Pendi de
timbrar”.

8. i el
periodo a timbrar.

9. Dar clic en “Asignar
FD” y salir.

O

7. Abrir el botén
“Seleccionar némina”.
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1111

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-01-00-26
ision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: |El envio de la informacion mensual del IMSS. Reciokle Em|5|0.n = ayo
Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Coordinador (a) de Ndminas. Version: 00

. . Establecer el procedimiento para generary enviar la informacién mensual de la némina al Municipio para pagar las cuotas del
Objetivo del Procedimiento:

IMSS.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Nicolas Sandoval Mata.

DATOS DE MAPEO

. - NGmero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Acceder al Sistema GRP capturando usuario y contrasefia. 1 Coordinador (a) de Néminas
Seleccionar la opcion “R.H. y Némina”. 2 Coordinador (a) de Néminas
Seleccionar la opcion “Némina”. 3 Coordinador (a) de Néminas
Abrir la pestafia “4) Consultas”. 4 Coordinador (a) de Néminas
Seleccionar la opcion “Rep. Operativo”. 5 Coordinador (a) de Nominas
Seleccionar la opcion “Acumulados”. 6 Coordinador (a) de Néminas
Capturar “Periodo Inicial” y “Periodo Final” segun corresponda el mes que se quiera . L
7 Coordinador (a) de Ndminas

generar.
Activar la opcidn “Incluir bajas”. 8 Coordinador (a) de Néminas
Activar la opcidn “Bajas del periodo”. 9 Coordinador (a) de Nominas
Seleccionar la opcidn “Actualizar informacion”. 10 Coordinador (a) de Nominas
Una vez que se haya actualizado la informacidn, seleccionar la opcién “Excel” para . L.

. 11 Coordinador (a) de Ndminas
descargar en formato editable.
Salir del sistema GRP. 12 Coordinador (a) de Ndminas
Abrir el archivo Excel, dar el formato deseado. 13 Coordinador (a) de Néminas
Enviar via correo electrénico al Jefe (a) de Seguridad Social del Municipio de Zapopan. 14 Coordinador (a) de Néminas
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e DIAGRAMA DE FLUJO

1. Acceder al Sistema
GRP capturando
usuario y contrasefia

2 Seleccionar la opeién
“RH.y Nomina™

3. Selaccionar la opcion
“Nomina®

4. Abeir la postaiia *4)

Consutas’
_—
5. Seleccionar la apeidn
“Rep. Operativo”
o)

6. Seleccionar la opcidn
“Acumulados”

7 Capturar *Periodo
Inicial"y ‘Periodo Final
segin corresponda el
‘mes que se quiera
generar

10. Seleccionar la
opci6n “Actualizar
informacién”

——— 11.Una vez que se
haya actuakzado la
informacién.

seloccionar la opcitn
“Excal para descargar
— en formato ediable

12 Sair del sistema
GRP

3
Abrir ol archivo Excal.

dar of formato deseado

14_ Enviar via correo
electronico a la Jefa de.

‘Seguridad Social del
Municipio ds Zapopan
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cédigo del procedimiento:

MP-03-01-00-27

Revision y célculo de finiquito para el personal que sera

Nombre del Procedimiento: . ]
baja del Sistema DIF Zapopan.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital

Responsable:
P Humano.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Contar con estructura para el seguimiento a entrega de un finiquito desde su célculo hasta su entrega.

Formatos: N/A

Nicolas Sandoval Mata.

Autor/quien elabora:

DATOS DE MAPEO

L . Ndmero
Descripcién de actividad . Responsable
actividad
Comunica la baja de un trabajador por motivos: pension, renuncia voluntaria, cese de 1 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
larelacion laboral, etc. Capital Humano
Confirma la baja del trabajador por correo electrénico al equipo del Departamento de
Desarrollo de Capital Humano y Coordinacion de Noéminas para los trdmites 2 Jefe (a) de Area “A”
correspondientes.
Lleva a cabo el estudio del periodo devengado por el trabajador, asi como revisar en el
Contrato Colectivo de Trabajo Vigente si debiera otorgar alguna prestacion que emane 3 Coordinador (a) de Néminas
de este, de acuerdo al motivo de baja, para célculo del finiquito que corresponda.
Entrega al Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital Humano el calculo del
finiquito impreso, incluyendo hoja de acumulado y desglose de las cantidades a 4 Coordinador (a) de Néminas
otorgar para su revision.
. . L - . - . . . . Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Revisa el célculo de finiquito y deriva a la Direccion Juridica el calculo para su revision. 5 (a) P )
Capital Humano
Revisary analizar el calculo para otorgar Vo.Bo., derivando el calculo al Director (a) v wn
- ’ 6 Asesor Juridico “B
Juridico para recabar su firma.
Firma del finiquito a otorgar. 7 Director (a) Juridico
Deriva el finiquito con firma de autorizacion del Director (a) Juridico al Jefe (a) de
Departamento de Desarrollo de Capital Humano para continuar el tramite 8 Asesor Juridico “B”
correspondiente.
Deriva el calculo de finiquito al Departamento de Recursos Financieros para .
L. ¢ . 9 Secretaria
elaboracién de cheque correspondiente al monto del célculo.
Emite cheque correspondiente al célculo de finiquito y deriva a la Direccion de . .
L. ., . . L, 10 Departamento de Recursos Financieros
Administracién y Finanzas para las firmas de autorizacion.
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Firma cheque y célculo de finiquito correspondiente para a su vez recabar las firmas de

11 Director (a) de Administracidn y Finanzas
Director (a) General del Sistema DIF Zapopan en cheque y célculo de finiquito. (@) y
Autorizay firma cdlculo de finiquito y cheque correspondiente. 12 Director (a) General
Deriva al Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital Humano céalculo de X . L, X
L . : 13 Director (a) de Administracidn y Finanzas
finiquito y cheque con firmas autorizadas para su pago.
Elabora memorandum de solicitud a la Direccion Juridica para entrega de finiquito
incluyendo cheque, célculo de finiquito autorizado, pdliza de cheque, nimero de 14 Secretaria
finiquito, estado civil, INE, renuncia o documento que avale |a baja del empleado.
Entabla cita con el ex trabajadory el Area Juridica para la entrega del finiquito en
Oficinas Generales en la Direccién Juridica, comunicando por correo electronico al P
ST . . 15 Jefe (a) de Area “A
Asesor Juridico “B” y al Departamento de Recursos Financieros nombre del ex
trabajador, fechay hora acordada de la entrega.
Entrega finiquito correspondiente a ex trabajador, reportando al Jefe (a) de
Departamento de Desarrollo de Capital Humano si existieran observaciones por parte 16 Asesor Juridico “B”
del ex trabajador para su revision.
Deriva memorandum al Departamento de Desarrollo de Capital Humano incluyendo T
AT ) L . 17 Asesor Juridico “B
finiquito con firma de aceptacion del ex trabajador.
Archiva memorandum de la Direccion Juridica en carpeta llamada Finiquitos Juridico
para su almacenamiento, adicional entrega los documentos correspondientes a la 18 Secretaria
Coordinacion de néminas para su tramite.
Aplicar la baja del ex trabajador en el sistema GRP para generar pdliza contable y . .
19 Coordinador (a) de Néminas

presupuestal.
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DIAGRAMA DE FLUJO

e e Coordinador de néminas — — . Departamento de recursos | Director (a) de adminitracion y U
r )
2 Confima 1 b del
1 Comunica la bajz de trabajador por corred “":;”“,'"
R —— del Departamento de devengado por &
L Desarmolio de Captal trabaadar
Humano
\ J
4 Enregaallefa de
Degariamento de
=
Humano i caicuo det
finiquito impreso
& Revisary anaiizar of
pars otorgar
VoSo_derwanda of 7 Fima del friquita 2
‘célculo 31 Director torgar
Juridico para recabar
Sufrms
9. Deriva ol clicuio de- S 13 Fammcheey
R e 3
T ciicio de imiqutoy mmmgup:l s '_"iy
para sisboracin de e @) chaque.
Chogee Finanzas para las DF Zapopan en T
""’s‘:-"f“‘i" fmas o= auorzacen cheque y cilculo de
— fquito y cheque con
frmas subrzadas cara
supago
16 Envaga fmiquto
conrespondients 2 ex
aJefede
Depariamento de
Desarmolo de Capital
Humano
17.Derva
memorindum 3
Desarmolo de Captal
Humano & o
aceptacion del ex
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-01-00-28
- Envio de informacidn al Instituto de Pensiones del Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: —
Estado. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Auxiliar Administrativo y Coordinador (a) de Néminas. | Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento a seguir para aplicar movimientos de alta, baja, cambios y modificaciones de personal ante el
Instituto de Pensiones del Estado.

Formatos:

N/A

Autor/quien elabora:

Nicolas Sandoval Mata.

DATOS DE MAPEO

L . NUmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Abrir “plantilla actual”. 1 Auxiliar Administrativo
Para capturar las modificaciones a aplicar en la quincena vigente, se debe ingresar a Y o k
“ . " o ” 2 Auxiliar Administrativo
mantenimiento” y después a “Consulta empleados”.
Una vez capturadas los movimientos (altas, bajas o modificaciones), dar aceptar en - - .
“ . - = . . 3 Aucxiliar Administrativo
Autorizar plantilla” y capturar la contrasefia para que se apliquen los cambios.
Dar click en Aceptar para aplicary cerrar la quincena. (en este momento se envia la - s .
i L, 4 Auxiliar Administrativo
informacion a IPEJAL).
Capturar la informacion descargada en el Sistema de Nominas GRP, para realizar su - . .
. 5 Auxiliar Administrativo
descuento correspondiente.
Revisar que las cantidades coincidan contra lo descargado de la plataforma. 6 Coordinador (a) de Néminas
Dar clic o aceptar en EAD, descargar e imprimir el archivo. 7 Aucxiliar Administrativo

ELABORO:

Direccion de Planeacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo Coordinador (a) de Néminas

1.Abrir “plantilla actual”

—

)

2. Para capturar las
modificaciones a aplicar
en la quincena vigente._

~—

) ——

3.Una vez capturadas
los movimientos (altas,
bajas o modificaciones)

~—

) —

4. Dar clic en Aceptar
para aplicar y cerrar la
quincena. (en este
momento se envia la
informacién a IPEJAL)

~—

6. Revisar que las
cantidades coincidan

5_Capturar la
informacion descargada
en el sistema de
néminas GRP

contra lo descargado
de la plataforma

7_Dar clic o aceptar en
EAD, descargar e
imprimir el archivo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-01-00-29

Nombre del Procedimiento: [Alta de trabajadores en la ndmina.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable:

Auxiliar Administrativo y Coordinador (a) de Ndminas.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para dar de alta a los trabajadores de nuevo ingreso en el Sistema de Néminas.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Nicolas Sandoval Mata.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad

Nimero
actividad

Responsable

Ingresar al programa de néminas GRP.

1

Aucxiliar Administrativo

Ingresar ala opcion de “RHy Némina”.

Aucxiliar Administrativo

Ingresar a la opcidn 1 “Captura de Trabajadores” y posteriormente dar clicen

“Insertar”.

Aucxiliar Administrativo

Asignar el nimero de empleado siguiente y capturar la informacién solicitada en la

pestafia “Generales”:
-Nombre

-Puesto

-Jefe (a) inmediato
-Ubicacién
-Departamento
-Area

-Categoria (de acuerdo al sueldoy a lajornada)
-Régimen

-Proyecto

-RFC

-CURP

-NSS

-Banco

-Numero de Cuenta.

Aucxiliar Administrativo

Abrir la pestafia “Laborales” y capturar solamente la fecha de ingreso.

Auxiliar Administrativo

Abrir la pestafia “Personales” y capturar:
-Fecha de nacimiento

-Nacionalidad

-Lugar de Nacimiento

-Sexo

-Estado Civil

-Direccidn

-Ciudad

-C.P

-Teléfono.

Auxiliar Administrativo

ELABORO:

Direccion de Planeacion
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Abrir la pestaiia “Datos Rusp” e indicar solamente el Tipo de contratacion. 7 Auxiliar Administrativo
Procedera “Salir”. 8 Auxiliar Administrativo
Levantar ticket ante el Departamento de Sistemas y Modelos de Atencidn parala . . .
., L . 9 Auxiliar Administrativo
creacion de correo electrénico de los nuevos ingresos.
Dar seguimiento a la creacidn de correos de nuevos ingresos hasta contar con ellos . o .
: . L . 10 Auxiliar Administrativo
para a su vez crear el perfil en el sistema de incidencias.
Informar a las areas que fue creado el perfil del nuevo trabajador en el sistema de . . .
. . 11 Auxiliar Administrativo
incidencias.
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-03 VERSION: 00
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar administrativo

1. Ingresar al programa
de néminas GRP

2. Ingresar a la opcién
de “RH y Nomina®

3. Ingresar a la opcion
1*Captura de
Trabajadores” y
posteriormente dar clic
en “Insertar

4. Asignar el nimero de
empleado siguiente y.
capturar la informacién
solicitada en la pestafia
“Generales”

5. Abrir la pestafia

“Laborales’ y capturar

solamente la fecha de
ingreso

6. Abrir la pestafia
“Personales” y capturar:

7Abrir la pestafia
“Datos Rusp” e indicar
solamente el Tipo de
contratacién

8. Salir

9. Levantar ticket ante
el Departamento de
Sistemas y Modelos de
Atencion para la
creaci6n de correo
electrénico de los
nuevos ingresos

10. Dar seguimiento a
Ia creacién de correos
de nuevos ingresos
hasta contar con ellos
para a su vez crear el
perfil en el sistema de
incidencias

11. Informar a las dreas

que fue creado el perfil

del nuevo trabajador en
el sistema de
incidencias
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-01-00-30

Nombre del Procedimiento:

Impresion de recibos de némina del personal del
Sistema DIF Zapopan.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable:

Auxiliar administrativo y Coordinador (a) de Néminas.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para laimpresién de los recibos de némina.

Formatos:

N/A

Autor/quien elabora:

Nicolas Sandoval Mata.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad Nl]_m_ero Responsable
actividad
Acceder al Sistema de N6minas GRP. 1 Aucxiliar Administrativo
Ingresar ala opcion de “RHy Némina”. 2 Auxiliar Administrativo
Seleccionar el recuadro negro que dice “Némina”. 3 Auxiliar Administrativo
Abrir pestafia 4) Consultas. 4 Auxiliar Administrativo
Seleccionar la opcién “Recibos”. 5 Auxiliar Administrativo
Seleccionar la quincena a imprimir de la lista desplegable “Némina”. 6 Auxiliar Administrativo
Seleccionar la opcién “Imprimir”. 7 Aucxiliar Administrativo
Seleccionar impresora correspodiente y elegir la bandeja 2 por tamafio de hoja oficio. 8 Auxiliar Administrativo
Seleccionar la opcidn “imprimir”. 9 Auxiliar Administrativo
Verificar que estén correctamente colocados los folios de punto en laimpresora. 10 Auxiliar Administrativo
Supervisar para que los recibos se mantengan alineados. 11 Auxiliar Administrativo
Separar los recibos por departamento y ensobretar segln corresponda. 12 Auxiliar Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxitiar administrativo

1 Acceder al sistema
de nominss GRP
G )\
2 Ingresar ala opcidn
de "Rii y Nomina®
4
3 Seleccionar ol
recuadro negro que.
Gce "Nomna™
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-01-00-31

Nombre del Procedimientor: Emisién del reporte de néminas para su publicacién en |Fecha de Em|5|o'n: _ 31-Mayo-2024
Transparencia. Fecha de Actualizacion: N/A

Responsable: Coordinador (a) de Nominas. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento a seguir para la emisidn del reporte de percepciones para su publicacion en transparencia.

Formatos: N/A

Nicolas Sandoval Mata.

Autor/quien elabora:

DATOS DE MAPEO
N - Ndmero
Descripcién de actividad . Responsable
actividad
Acceder al Sistema de Nominas GRP. 1 Coordinador (a) de Néminas
Seleccionar RHy Némina. 2 Coordinador (a) de Néminas
Seleccionar el recuadro negro “Némina”. 3 Coordinador (a) de Néminas
Abrir la pestafia “4) Consultas”. 4 Coordinador (a) de Néminas
Seleccionar la opcidn “Rep. Operativo”. 5 Coordinador (a) de Néminas
En el apartado de Consulta elegir “Acumulados”. 6 Coordinador (a) de Néminas
Establecer “Periodo Inicial” y “Periodo Final” segun sea el periodo a consultar. 7 Coordinador (a) de Nominas
Activar las opciones de “incluir bajas” y “Bajas del periodo”. 8 Coordinador (a) de Nédminas
Oprimir el botdn “Actualizar informacién”. 9 Coordinador (a) de Néminas
Una vez que se haya actualizado segln los parametros, seleccionar “Excel” para . L
. . 10 Coordinador (a) de Néminas
descargar el archivo editable.
Enviar via correo electrénico de la unidad de Transparencia o entregar en una memoria . L
. . 11 Coordinador (a) de Néminas
USB, seguin lo requieran.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de néminas

1. Acceder al Sistema

de Néminas GRP

Nomina

3. Seleccionar el
recuadro negro
“Némina™

4. Abri la pestafia *4)
Consuktas®

5. Seleccionar la opcién
“Rep. Operativo”

6. En el apartado de
Consulta elegir

“Acumulados”
CE——
7. Establecer “Periodo
Inicial” y “Periodo Final
segiin sea el periodo a
consultar
G

8 Activar las opciones
de “incluir bajas’ y
“Bajas del periodo”™

9. Oprimir el botén
“Actualizar informacion®

10.Unavez que se
ha segu

va gin
los parametros,

seleccionar “Excel”
para descargar el
archivo editable

e 11. Enviar via correo
electrénico de la unidad
de Transparencia o
entregar en una
memoria USB, segtin lo

requieran.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidon:|DIF Zapopan

Cédigo del procedimiento:

MP-03-01-01-01

Nombre del Procedimiento: Recepcidn y captura de incidencias del personal del

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Sistema DIF Zapopan. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Al{xil_iar administrativo y Coordinador (a) de Area de Version: 00
Nominas.
Objetivo del Procedimiento: [Establecer procedimiento para la recepcién y captura de incidencias.
Formatos: Plataforma de incidencias.
Autor/quien elabora: Lourdes Corona Gutiérrez.

DATOS DE MAPEO

Ny - Namero
Descripcién de actividad - Responsable
actividad
Recibirincidencias verificando que estén dentro de las fechas estipuladas de acuerdo . Q .
) . . . L 1 Auxiliar Administrativo
al Contrato Colectivo de Trabajo y al calendario establecido y sellar de recibido.
Clasificar las incidencias por concepto y periodo de aplicacién. 2 Aucxiliar Administrativo
Capturar las incidencias (faltas, retardos, etc.) en el reporte de asistencias del Sistema " o .
‘o . - 3 Auxiliar Administrativo
Registro de Asistencias”.
Capturar en el Sistema de Nomina de GRP las incidencias correspondientes a la - . .
) . 4 Auxiliar Administrativo
quincena por aplicar.
Revisar que cada una de las incidencias haya sido correctamente aplicada, validando . L,
g L Y P 5 Coordinador (a) de Nominas
contralanémina.
Archivar las incidencias fisicamente en las carpetas que corresponden segun el
) P a P b 6 Auxiliar Administrativo
conceptoy la quincena.

ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo Coordinador de nominas

1. Recibirincidencias
verificando que estén
dentro de las fechas
estipuladas.

A

2. Clasificar las
incidencias por
concepto y periodo de
aplicacion. )

3. Capturar las incidencias
en el reporte del sistema
“Registro de Asistencias”.

4_Capturar en el sistema
de némina de GRP las
incidencias a la quincena
por aplicar.

A

5. Revisar que las
incidencias hayan sido

correctamente
aplicada, validando J

contra la némina.

y
6. Archivar las
incidencias fisicamente
en las carpetas que
corresponden segln el
conceptoy la
quincena.

ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-03 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Caodigo del procedimiento:

MP-03-01-01-02

Para autorizar, rechazar o cancelar incidencias del
personal del Sistema DIF Zapopan a través de la
plataforma.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacidn:

N/A

Responsable: Coordinador (a) de Nominas.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para autorizar, rechazar o cancelar las incidencias que se realizan a través de la plataforma.

Formatos: N/A

Lourdes Corona Gutiérrez.

Autor/quien elabora:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de actividad Nt{mero Responsable
actividad

Ingresar a laliga de la plataforma (http://servicios.difzapopan.gob.mx/Lab/index.php) 1 Coordinador (a) de Ndminas
Capturar usuario y contrasefia. 2 Coordinador (a) de Nédminas
Ingresar a la opcion “Incidencias” 3 Coordinador (a) de Nédminas
En la opcidn superior derecha “Buscar” capturar el nimero de Incidencia que se desea ) L

. 4 Coordinador (a) de Nominas
Autorizar.
Laincidencia solicitada aparecerd en la pantalla y mostrard 3 opciones, de las cuales se
debera seleccionar la que corresponda:
-Autorizar 5 Coordinador (a) de Nominas
-Rechazar
-Cancelar
Dar clicen “Aceptar”. 6 Coordinador (a) de Néminas

ELABORO: Direccién de Planeacién

CODIGO DE DOC: MP-03

VERSION:
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de Nominas

1.Ingresara laliga
de la plataforma.

( B

2. Capturar usuario
y contrasefa.

. )

'

|

I

|

|

|

|

|

|

|

|

I

I

I

|

I

|

I

|

|

I

|

I

|

I

|

I

I ( )
I 3.Ingresara la
: opcion
| “Incidencias”
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
I
I
|
I
|
I
|
I
|
I
I
I
|
I
|
I
|
I
I

" J

'

4_En la opcion superior
derecha “Buscar” capturar el
numero de Incidencia que se
desea Autorizar.

'

5. La incidencia solicitada
apareceraen la pantalla se
debera seleccionar la que
corresponda.

e —— —————————— ———— ———————————

ELABORO: Direccién de Planeacién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-01-01-03

Capturar las incidencias del personal del Sistema DIF
Zapopan en el sistema de reloj checador.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Coordinador (a) de incidencias.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para capturar las incidencias en el sistema del reloj checador.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Lourdes Corona Gutiérrez.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Ingresar al Sistema “Relojes Checadores” capturando el usuario y la contrasefia N - .
. 1 Auxiliar Administrativo
correspondientes.
Aplicar laincidencia en el Sistema “Relojes Checadores”. 2 Auxiliar Administrativo
Hacer un balance general de las incidencias, en donde se arroja lo que se va aplicara 9 o .
. 3 Auxiliar Administrativo
cada trabajador.
Descontar en la némina las incidencias. 4 Auxiliar Administrativo
Entregar al Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital Humano un formato con . o .
L . . 5 Auxiliar Administrativo
las incidencias aplicadas.
. L . Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Capturar en el Sistema GRP los descuentos por las incidencias. 6 (@) P )
Capital Humano

ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo Jefe (a) de departamento

apturando el usuario y la
contrasefia
correspond ientes.

E Aplu:ar la mcndencua enel

3. Hacer un balance general

de las incidencias, en donde
se arroja lo que se va

aplicar a cada trabajador.

1. Ingresaral sistema
“Relojes Checadores”
c

—

e

=

4. Descontaren lanomina
las incidencias.

5. Entregar al jefe de
departamento un formato

con las incidencias J

-

aplicadas.

6. Capturar en el sistema
GRP los descuentos por las
incidencias.

ELABORO: Direccidn de Planeacion
CODIGO DE DOC: MP-03 | VERSION: ‘ 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-01-01-04
. La obtencidn del reporte del registro de asistencia del |Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: ) =
personal del Sistema DIF Zapopan. Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Coordinador (a) de Néminas y Auxiliar Administrativo. | Version: 00

Objetivo del Procedimiento: [Establecer el procedimiento para la obtencion del reporte del registro de entradas y salidas del personal del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Lourdes Corona Gutiérrez.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad quero Responsable
actividad
Abrir la base de datos de Access 2000 donde se carga la informacion de la quincena a >, . .
1 Auxiliar Administrativo

procesar.
Desplegar la lista de “Tablas” y elegir la opcion “Informes”. 2 Auxiliar Administrativo
Dar doble clic sobre la opcidn “Lista de todos los trabajadores”. 3 Auxiliar Administrativo
Capturar la fecha del periodo que se desea imprimir. 4 Auxiliar Administrativo
Imprimir las hojas. 5 Auxiliar Administrativo

ELABORO: Direccién de Planeacién

CODIGO DE DOC: MP-03 VERSION: 00
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo

1. Abrir la base de datos
de Access 2000 donde
se carga la informacion
de laquincena a
procesar.

2. Desplegar la lista de
“Tablas” y elegir la
opcion “Informes”.

pcion “Lista de todos
los trabajadores”.

4. Capturar lafecha del
periodo que se desea
imprimir.

{ 5.Imprimir las hojas. ]

5
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

3. Dardoble clicsobre la |
~ I
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Cédigo del procedimiento: MP-03-01-01-05
La obtencion del reporte de los registros de asistencia, |Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: [retardos, faltasy bono de puntualidad del personal del
Sistema DIF Zapopan. Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Auxiliar Administrativo y Coordinador (a) de Nominas. | Version: 00

Establecer el procedimiento a seguir para la obtencidn de los reportes de tarjetas de asistencia, reporte de retardos, reporte de

Objetivo del Procedimiento:
. faltas y reporte de bono de puntualidad del personal del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Lourdes Corona Gutiérrez.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad Num_ero Responsable
actividad
Abrir la base de datos de Access 2000 donde se cargd la informacidn de la quincena a 4 N .
1 Auxiliar Administrativo
procesar.
Desplegar lalista de “Tablas” y elegir la opcion “Informes”. 2 Auxiliar Administrativo
Dar doble clic sobre el nombre del reporte que se desea descargar:
-Retardos - - .
- 3 Aucxiliar Administrativo
-Faltas y omisiones
-Bono de Puntualidad
Capturar la fecha del periodo que se desea imprimir. 4 Auxiliar Administrativo
Imprimir las hojas. 5 Auxiliar Administrativo
ELABORO: Direccién de Planeacion
CODIGO DE DOC: MP-03 VERSION: 00
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo

~ N

1. Abrir la base de datos de

Access 2000 donde se cargd
la informacion de la
quincena a procesar.

;

2. Desplegar la lista de
“Tablas" y elegir la opcion
“Informes”.

!

-
-

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
: 3. Dar doble clic sobre el :
| nombre del reporte que se |
: desea descargar. :
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

;

4_Capturar la fecha del
periodo que se desea
imprimir.

!

5. Imprimir las hojas.

A (D)
Gy

ELABORO: Direccién de Planeacién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-01-01-06

o Captura de incidencias del personal del Sistema DIF
Nombre del Procedimiento: P ) p, )
Zapopan, en el sistema de ndminas.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacidn:

N/A

Responsable: Auxiliar administrativo y Coordinador (a) de Néminas.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para la aplicacién de incidencias en la némina.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Lourdes Corona Gutiérrez.

DATOS DE MAPEO

S - Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Acceder al programa de néminas GRP. 1 Auxiliar Administrativo
Ingresar ala opcién de “RHy Némina”. 2 Auxiliar Administrativo
Ingresar en el recuadro negro “NOMINA”. 3 Auxiliar Administrativo
En la parte inferior activar la opcion “Cap. Nomina”. 4 Auxiliar Administrativo
En el recuadro blanco superior derecho capturar el nimero de empleado de la persona
alaque se le aplicard unaincidenciay dar doble clic sobre su nombre cuando aparezca 5 Auxiliar Administrativo
en la pantalla.
Capturar el concepto correspondiente a la incidencia por aplicar y posteriormente . . .
. . 6 Auxiliar Administrativo
capturar la cantidad, dar enter y salir.
Calcularlanémina (Procedimiento MP-03-01-00-16) y revisar que la informacién . L.
7 Coordinador (a) de Nominas

capturada sea correcta.

ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar administrativo Coordinador de nominas

o

1. Acceder al programa
de néminas GRP

i

2. Ingresar a la opcion
de "‘RH y Némina”

i

3. Ingresar en el
recuadro negro

“NOMINA”

i

4. En la parte inferior
activar la opcién “Cap.
Némina™

i

5. En el recuadro
blanco superior
derecho capturar el
nimero de empleado

i

o)

6. Capturar el concepto 7. Calcular la némina

correspondiente a la
incidencia por aplicar y

posteriormente capturar

(Ver procedimiento
para célculo de némina)
yrevisar que la

la cantidad informacion capturada
sea correcta

|

ELABORO: Direccién de Planeacién

VERSION: 00

CODIGO DE DOC: MP-03 ‘
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-01-02-01

Para la modificacion del tipo de régimen cuando se
otorga contrato por tiempo indeterminado.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable: Coordinador (a) de Nominas.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para la modificacion del tipo de contrato cuando se otorga plaza de base a un trabajador.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Oscar Javier Ramirez Maciel.

DATOS DE MAPEO

Descripcién de actividad Nu.m.ero Responsable
actividad
Acceder al programa de Néminas del Sistema GRP. 1 Coordinador (a) de N6minas
Ingresar a la opcidn de “RHy Némina”. 2 Coordinador (a) de Néminas
Ingresar en la opcidn “01) Captura de trabajadores”. 3 Coordinador (a) de Néminas
Digitar el numero de empleado de la persona a la que se le realizard la actualizacion. 4 Coordinador (a) de Néminas
Desplegar las opciones del apartado de “Régimen” y seleccionar “Personal de base” 5 Coordinador (a) de Néminas
Dar clicen Aceptary salir. 6 Coordinador (a) de Néminas

ELABORO: Direccién de Planeacién

CODIGO DE DOC: MP-03
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de Nominas

1. Acceder al programa
de néminas GRP.

>

2. Ingresar a la opcion de
“RH y Nomina".

l 4
\
3. Ingresaren la opcién
“01) Captura de
trabajadores”.
5
\

4. Digitar el nimero de
empleado de la persona
ala que se le realizara la

actualizacion.

(8 J

(S. Desplegar las opciones
del apartado de
“Régimen” y seleccionar
“Personal de base” )

6. Darclicen
Aceptary salir.

ELABORO: Direccién de Planeacién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-01-02-02

Para la recepcién de movimientos del personal del
Sistema DIF Zapopan.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable: Auxiliar administrativo y Coordinador (a) de Nominas.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para la recepcidn de movimientos de Altas, Bajas, Cambios y Modificaciones de personal.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Oscar Javier Ramirez Maciel.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Recibir los movimientos de Altas, Bajas, Cambios y Modificaciones correspondientes a . . .
. 1 Auxiliar Administrativo
la quincena.
Sellar de recibido. 2 Auxiliar Administrativo
Revisar cada uno de los movimientos asegurando que tengan adjunto el documento . L
o 3 Coordinador (a) de Néminas
de soporte de autorizacion.
Validar que lainformacién contenida en el documento de soporte esté completay . L.
4 Coordinador (a) de Néminas
correcta.
Capturar los movimientos en el Sistema GRP. 5 Coordinador (a) de Néminas
Calculary verificar que lainformacion capturada sea correcta. 6 Coordinador (a) de Nominas
Aplicar los movimientos en la plataforma de IPEJAL. 7 Auxiliar administrativo
Revisar que la informacion capturada sea la correcta. 8 Coordinador (a) de Néminas

ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

______________________ ] B e T e T T R T o T S o |
Auxiliar Administrativo : Coordinador de Nominas :
| |
I |
| |
I |
| |
I |
| |
1. Recibir los movimientos de | 1
Altas, Bajas, Cambiosy | 1
Modificaciones : :
correspondientesa la | 1
quincena. : :
| |
I |
| |
w i i
2. Sellar de recibido. : :
J | |
I |
| |
I |
: (" 3. Revisar cada uno de :
| los movimientos |
1 asegurando que tengan 1
: adjunto el documento :
1 de soporte de |
1 \_  autorizacion. )/ 1
I |
| |
I [ \ |
: 4_Validar que la :
1 informacion contenida |
| en el documento de |
: soporte esté completa y :
| correcta. |
I L J |
| |
I |
1 Ve > I
: 5. Capturar los :
| movimientosen el 1
: sistema GRP. :
I \& J I
| |
| |
| |
| ( - |
| 6. Calculary verificar |
+ que lainformacion 1
: capturada sea correcta. :
| \_ J |
| |
I |
7. Aplicar los w : :
movimientosen la - 1
plataformade IPEIAL.J : :
| |
| |
| 8. Revisar que la 1
: informacion capturada :
| sea la correcta. \
| |
| |
1 |
| |
| |
| |
| |
______________________ e e U Ry R V|
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-03 | VERSION: ‘ 00
Ly
@ 104
A
Gobierno de Zapopan

Zapopan



1111

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-01-02-03

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Escalafén de personal de base.

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital Humano.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento a seguir para cuando un empleado del Sistema DIF Zapopan participa en el proceso de escalafon.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Carmina Frausto Arellano.

DATOS DE MAPEO

L - NUmero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Solicitar al Departamento de Desarrollo de Capital Humano el concurso de plazas Y i
1 Comision Mixta de Ingreso y Escalafon
vacantes.
Verifica que exista un perfil de puesto y evaluacidn técnica autorizada por la Comision 5 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Mixta de Ingreso y Escalafdn para cada una de las plazas que se desean concursar. Capital Humano
En caso de no existir perfil de puesto y evaluacidn técnica autorizados, el Jefe (a) de
. L . Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Departamento de Desarrollo de Capital Humano, solicita al psicélogo (a) de Desarrollo 3 .
X ] Capital Humano
de Capital Humano que lo generé.
Genera el perfil del puesto y evaluacion técnica en coordinacion con el area que tiene
plaza a escalafonary lo entrega al Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital 4 Psicdlogo (a)
Humano.
. L, X i . Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Remite propuestas a la Comisidn Mixta de Ingreso y Escalafén para su autorizacion. 5 X
Capital Humano
Revisay autoriza el perfil de puesto y evaluacion técnica. 6 Comision Mixta de Ingreso y Escalafon
Remite el perfil de puesto y evaluacidn técnica autorizado al Departamento de L i
. 7 Comision Mixta de Ingreso y Escalafén
Desarrollo de Capital Humano.
Realiza las convocatorias de cada una de las plazas a concursar, segtin el formato 8 Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
establecido. Humano
Envia las convocatorias a la Comision Mixta de Ingreso y Escalafon, para su revisiony 9 Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
firma. Humano
Remitir las convocatorias autorizadas al Departamento de Desarrollo de Capital N i
10 Comision Mixta de Ingreso y Escalafon
Humano.
Elaborar circular invitando a los empleados de base a participar en el concurso de . .
. Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
escalafén. 11 H
I . : . . umano
Misma que debera estar firmada por el Director(a) General del Sistema DIF Zapopan.
Fotocopiar las convocatorias, asi como la circular y las envia junto con la némina a las . .
. P i . ¥ ] . Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
diferentes dreas y centros del Sistema DIF Zapopan, para que los empleados firmen de 12 H
umano
enterados.
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-03 ‘ VERSION:
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Personal de Areas y Centros del Sistema DIF

Firman la circular de enterados. 13
Zapopan

Entregar la circular firmada junto con los recibos de némina a la Coordinacion de m Personal de Areasy Centros del Sistema DIF
Noéminas. Zapopan
Acude a entregar la documentacion para participar en el concurso en las fechas .

) . 15 Aspirante
establecidas en la convocatoria.
Recibiry revisar la documentacion entregada por los empleados que desean 16 Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
inscribirse al concurso de escalafdn. Humano

Si la documentacion no esta completa, se le hace saber al empleado y se solicita que

) ) . . Jefe (a) de Area A de D llo de Capital
entregue la documentacion antes de que termine el periodo de inscripcién autorizado 17 efe (a) de Area A de Desarrollo de Capita

por la Comision Mixta de Ingreso y Escalafén. Humano
Entrega el formato de inscripcidn al aspirante para que lo llene con la informacién 18 Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
personal y solicita que lo entregue firmado por su Jefe (a) inmediato. Humano
Asimismo entrega el formato de evaluacién de desempefio para que sea llenadoy y Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
firmado por su Jefa (e) Inmediato. Humano
Recaba la firma de su Jefe (a) Inmediato en el formato de inscripcidn y lo entrega al 20 Aspirant
Jefe (a) de Area de Seleccién y Escalafén, junto con la evaluacidn de desempefio. spirante
Recibe los formatos y firma de recibido en una copia del formato de inscripcién que . .
. N Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital

entrega al aspirante como comprobante de que ha quedado inscrito al concurso de 21

, Humano
escalafén.
Informar al aspirante que posteriormente se comunicara con él para confirmar fechay 2 Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
hora para la aplicacién del examen tedrico practico. Humano
Una vez que concluye el periodo de inscripciones, informa mediante oficio firmado
porel (la) de Desarrollo de Capital Humano a la Comision Mixta de Ingreso y 2 Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital

Escalafén, el nombre de cada uno de los inscritos a las diferentes plazas que se Humano
concursan y la plaza a la que aspira cada participante.

Revisay analiza la documentacion de cada uno de los inscritos y determina si cumplen

. .. 24 Comision Mixta de Ingreso y Escalafon
o no con los requisitos para participar.
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Informar alos aspirantes la fecha, horay lugar en que se aplicara el examen tedrico ’ Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
practico. Humano
Aplicary califica examenes, deriva resultados al Jefe (a) de Departamento de L
. 26 Psicologo (a)
Desarrollo de Capital Humano.
Calcular el puntaje por cada uno de los rubros. 27 Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
Humano
Remitir a la Comision Mixta de Ingreso y Escalafén, via memorandum el puntaje de 28 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
cada uno de los participantes. Capital Humano
Analizay aprueba o en su caso corrige los puntajes. 29 Comisién Mixta de Ingreso y Escalafén
Informar al Departamento de Desarrollo de Capital Humano sobre quiénes son los
ganadores de cada una de las plazas que se concursaron, asi como la fecha en la cual 30 Comision Mixta de Ingreso y Escalafén
deberan ocupar el nuevo cargo.
Publica los nombres de los ganadores de cada una de las plazas, segun el formato 31 Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
establecido y firmado por el Director (a) General del Sistema DIF Zapopan. Humano
Informa a cada uno de los ganadores del concurso la fecha en la cual deberan asumir 3 Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
Su nuevo cargo. Humano
Elaborar contrato por tiempo indeterminado en 2 tantos, con la nueva plaza, segun 23 Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
formato establecido. Humano
Revisar el contrato y lo firma. 34 Empleado (a) ganador (a)
Envia los 2 tantos de los contratos para firma del Director (a) General. 35 Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
Humano
Revisay firma los contratos. 36 Director (a) General
. . . Jefe (a) de AreaAde D llo de Capital
Archiva un tanto del contrato en el expediente y el otro lo entrega al trabajador. 37 efe (a) de Area H ¢ Desarrolio de Lapiia
umano
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidon:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-01-02-04
Nombre del Procedimiento: Tr?mlte de permiso de licencia sin goce de sueldo y Fecha de Em|5|0.n: _ 31-Mayo-2024
reingreso. Fecha de Actualizacion: N/A
Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital L
Responsable: Version: 00
Humano.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para el tramite de permiso de licencia temporal y reingreso del mismo.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora:

Bertha Alicia Raygoza Vazquez y Ana Karina Rodriguez Meza.

DATOS DE MAPEO

S . Namero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Elaborar un escrito simple solicitando licencia sin goce de sueldo en el cual especifica
fecha de inicio y término de acuerdo a lo estipulado en el Contrato Colectivo de 1 Trabajador (Interesado)
Trabajo vigente.
Entregar el escrito simple en Direccidon General con ocho dias habiles de anticipacion, \
. o 2 Trabajador (Interesado)
para su trdmite y en su caso autorizacion.
Generar estudio y analisis de dias concedidos y laborados en el periodo de un afio para
verificar si es acreedor al goce de la prestacion en apego a lo estipulado en el Contrato 3 Secretaria
Colectivo de Trabajo vigente.
Analizar si es procedente de acuerdo al Contrato Colectivo de Trabajo vigente, ala
. . . . . Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
antigliedad que tiene el trabajador y de acuerdo a las necesidades del servicio del 4 )
. Capital Humano

Sistema DIF Zapopan.
Definir si autoriza dicho periodo o se niega. 5 Director (a) General
Elaborar un memorandum dando la contestacidn con la forma, que incluye: nombre,
numero de memorandum, asunto, nombre del trabajador, motivo y concepto. En el .

. T . 5.1 Secretaria
texto del documento integrar la respuesta positiva indicando que queda autorizada la
licencia con las fechas estipuladas.
Elaborar un memorandum dando la contestacion negativa con la forma, que incluye:
nombre, nimero de memorandum, asunto, nombre del trabajador, motivo y 5.2 Secretaria
concepto, indicando los motivos por los cuales no se aprobd.
Recabar firmay sello de Direccidn General. 6 Director (a) de Administracion y Finanzas
Firma el memorandum. 7 Director (a) General
Notificar al trabajador para que se presente a firmar de recibido entregando el 8 s ari

, . ecretaria
documento, una vez que se cuenta con el memorandum autorizado.
Llenar el formato de movimiento de personal. 9 Trabajador (a) Social
ELABORO: Direccién de Planeacién
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Anexar la baja ante el IMSS si la licencia solicitada excede un mes. 9.1 Trabajador (a) Social
Entregar el formato la Coordinacidn de Ndminas oportunamente, solicitando selloy . .
firma de recibido para que realicen los cambios correspondientes. 10 Trabajador (a) Social
Archivar el formato. 11 Trabajador (a) Social
Eze;z:?;slfeeslediiiiz:zir:j:I\;z\o/irseasr.aI Departamento de Desarrollo de Capital 121 Trabajador (Interesado)
Si no se ha presentado, llamar al trabajador y preguntar la razon de su ausencia. 12.2 Trabajador (a) Social
Si la respuesta es que ya no regresara, citarlo para que presente su renuncia. 12.2.1 Trabajador (a) Social
?i.no h?y respuesta, el .Jefe .(,a) inrrje.diato iniciard a presentar reporte de faltas 1222 Trabajador (a) Social
injustificadas ante la Direccion Juridica.

Si se presento a trabajar se llena un formato de notificacidn de alta al IMSS. 12.2.3 Trabajador (a) Social
Avisa a la Coordinacion de Nominas que el trabajador reingreso a sus labores. 13 Trabajador (a) Social
Enviar la notificacion al area de Seguridad Social del Ayuntamiento de Zapopan. 14 Trabajador (a) Social
Llenar el formato de movimiento de personal, anotando en causa “reingreso”. 15 Trabajador (a) Social
Recabar firma del Director (a) General y Director (a) de Administracidn y Finanzas. 16 Trabajador (a) Social
Archivar el formato. 17 Trabajador (a) Social
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-01-02-05

La resolucion de un procedimiento administrativo de
los Trabajadores del Sistema DIF Zapopan.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital
Responsable:

Version:

00

Humano.
Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento a seguir para la suspensién laboral.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Bertha Alicia Raygoza Vazquez y Ana Karina Rodriguez Meza.

DATOS DE MAPEO

s L Namero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Recibir por parte de la Direccion Juridica, el memorandum y la resolucién de un
procedimiento administrativo firmado por Direccidn General, indicando la resolucion
que pueden ser: 1 s tari
- ecretaria
1. Amonestacién verbal.
2. Dias de suspension.
3. Termino de relacién laboral.
Analizar la resolucidn de un procedimiento administrativo, de Direccién General y dar
laindicacion ala Coordinacion de Nominas para su respectiva deduccion y registros y a ) Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
su vez solicita al Trabajador (a) Social para que registre en Plantilla, cualquier Capital Humano
indicacion.
Aplicar laindicacion a seguir en su proceso de ndminas. 3 Coordinador (a) de Néminas
Registrar en Plantilla y realizar movimientos segun las indicaciones. 4 Trabajador (a) Social
Integrar al expediente del Trabajador el memorandum y la resolucion de un ) )
5 Trabajador (a) Social

procedimiento administrativo.
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S Jefe de Departamento
de Desarrollo de Capital | Coordinador de Nominas Trabajador (a) Social
Departamento
Humano
f ) (i ) ( ) ( i
1. Recibir por parte
de la Direccidn 2. Analizar la
Junfhca, = resolucu_)n _de m 3. Aplicar la 4. Registrar en
memorandum y la procedimiento LT : : X
i sk g indicacion a seguir Plantilla y realizar
resolucion de un administrativo, de v S
= g en su proceso de movimientos segun
procedimiento Direccion General y B e,
S : O s nominas las indicaciones
administrativo dar la indicacidn a
firmado por Direccién néminas
General
(. o/ & >/ \& _J \_ =
(- B
5_ Integrar al
expediente del
Trabajador el
memorandumy la
resolucién de un
procedimiento
administrativo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidn:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-01-02-06

Nombre del Procedimiento: |La contratacidn e ingreso de personal de confianza.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: lefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital Humano. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: | Lograr que el proceso de contratacién de personal sea organizado y transparente con candidatos capacitados y capaces.
Formatos: Inventario de recursos humanos, acuerdo de confidencialidad, carta de nuevo ingreso y formato de nombramiento.
Autor/quien elabora: Carmina Frausto Arellano.

DATOS DE MAPEO

Descripcién de actividad

Namero
actividad

Responsable

Recibir el formato de movimiento de personal debidamente firmado por las dreas
correspondientes (Direccion General; Direccion de Administracion y Finanzas y
Direccién de Area que corresponda), el cual debe tener adjunto el expediente
completo del personal.

Jefatura de Administracién y Control de
Personal

Revisar que el expediente contenga la siguiente documentacion:

Curriculum firmado (anexar correo electrénico y teléfono movil y de casa)

Dos fotografias tamafio infantil a color;

Acta de nacimiento en copia legible actualizada

CURP

Certificado médico (expedido por Cruz Verde, Cruz Roja, Secretaria de Salud)
Constancia de situacién fiscal (expedida por el SAT)

Numero de afiliacion al IMSS en copia legible (expedido por el IMSS y que contenga la
CURP) 2 copias

Identificacion oficial INE o pasaporte vigente

Comprobante de domicilio no mayor a tres meses en copia.

Certificado o comprobante de ultimo grado de estudios (titulo, cedula estatal y
federal) copia legible.

Carta de no antecedentes penales del Estado de Jalisco en original y firmado por el
interesado.

Cartilla militar liberada en copia (personal masculino)

Licencia de conducir vigente en copia (en caso de que se le asigne vehiculo oficial)
Dos Cartas de recomendacion en original (hoja membretada)

Constancia de no sancién administrativa.

Jefatura de Administracién y Control de
Personal

Si la documentacion esta completa, verificar que la plaza que se pretende otorgar al
nuevo trabajador (a) este disponible.

2.1

Jefatura de Administracién y Control de
Personal

Capturar la informacién requerida para la emision del nombramiento
Numero de empleado

Nombre completo iniciando por el apellido

Nacionalidad

Sexo

Fecha de nacimiento

Edad

Estado civil

RFC

CURP

Partida presupuestal (en caso de nombramientos de confianza)
Teléfono

Domicilio

Fecha de ingreso

Fecha de inicio y de término del nombramiento

Sueldo mensual bruto

Puestoy;

Fecha de emision

Jefatura de Administracion y Control de
Personal
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Solicitar al candidato que acuda a firmar su nombramiento.

Personal
. . Jefatura de Administracion y Control de
Otorgar el nimero de empleado al candidato (a). 5 v
Personal
- . . . Jefatura de Administracion y Control de
Solicitar al candidato que llene el formato de inventario de recursos humanos. 6
Personal
. . ) - . Jefatura de Administracion y Control de
Imprimir nombramiento, acuerdo de confidencialidad y carta de nuevo ingreso. 7 y
Personal
Solicitar al candidato (a) que revise los datos plasmados en el nombramiento y que si 8 Jefatura de Administracion y Control de
hay alguna correccién lo indique. Personal
. . . P Jefatura de Administracion y Control de
Si los datos no estan correctos, realiza las modificaciones. 8.1 y
Personal
Si los datos estdn correctos, le solicita al candidato (a) que firme el nombramientoy el . .
) . . Jefatura de Administracion y Control de
acuerdo de confidencialidad y que plasme las huellas digitales de sus pulgares en el 8.2 p |
. ersona
nombramiento.
. . . . ) Jefatura de Administracion y Control de
Informar al candidato (a) sobre el drea en la cual laborara y el horario a cubrir. 9 y
Personal
Si el candidato (a) laborard en oficinas generales le solicita que el dia de su ingreso se . L,
. X K K Jefatura de Administracion y Control de
presente 15 minutos antes para registrarlo en el reloj checador y que registre su 10
Personal
entrada.
Si el candidato (a) laborara en alguin centro externo, se le informa que registre su 1 Jefatura de Administracion y Control de
asistencia en una bitdcora hasta que sea dado (a) de alta en el reloj checador. Personal
. o Jefatura de Administracion y Control de
Dar de alta al trabajador (a) en el escritorio remoto. 12 y
Personal
X . . Jefatura de Administracion y Control de
Registrar al candidato (a) en el reloj checador. 13
Personal
Solicitar al trabajador que pase con la supervisor de programas encargada de emitir las 14 Jefatura de Administracion y Control de
credenciales para que le sea entregada su credencial. Personal
W . . Jefatura de Administracion y Control de
Entregar toda la documentacién a la trabajadora social encargada de las altas. 15
Personal
Presentarse el diay la hora indicada. 16 Candidato (a)
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidn:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-01-02-07

Nombre del Procedimiento: |La actualizacion de informacién para Patronato.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacidn:

N/A

Responsable: Trabajador (a) Social.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para autorizacién de propuestas de modificaciones en la plantilla de personal.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Ana Karina Rodriguez Meza

DATOS DE MAPEO

L - Namero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Enviar los cambios a realizar en la préxima sesidn de patronato los cuales pueden ser
. ) . L . ) Jefe (a) de departamento de Desarrollo de
en régimen (planta, confianza), jornada, puesto, direccidn, sueldo; asi como creacion o 1 i
o, Capital Humano
eliminacién de plazas.
Generar una copia de la Ultima sesién presentada al patronato y realizar la . .
o . 2 Trabajador (a) Social
actualizacion correspondiente.
Enviar por correo electrdnico al Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital
Humano, los archivos a presentar al patronato con los cambios realizados para su 3 Trabajador (a) Social
revision.
Imprimir los archivos para ser presentados por el Jefe (a) de Departamento de . .
) 4 Trabajador (a) Social
Desarrollo de Capital Humano.
Recabar las firmas correspondientes de autorizacion y elaboracion del guion S Jefe (a) de departamento de Desarrollo de
respectivo para presentacidn en patronato. Capital Humano
Aplicar dichos cambios a la plantilla de personal vigente segun la fecha autorizada por . .
6 Trabajador (a) Social

el patronato.
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Jefe (a) de departamento de
Desarrollo de Capital Humano

1. Enviar los cambios a
realizar en la proxima
sesion de patronato.

[

2. Generar una copia de
la Gltima sesion
presentada al patronato
y realizar la actualizacion
correspondiente.

\

3. Enviar por correo
electronico los archivos
a presentar al
patronato con los
cambios realizados
para su revision.

& 4

I )
4_Imprimir los archivos
para ser presentados.

& _J/

y
& )
5. Recabar las firmas
correspondientes de
autorizacion y
elaboracion del guion
respectivo para
presentacion en
patronato.

& v,

(7 ™
6. Aplicar dichos
cambios a la plantilla
de personal vigente.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-01-02-08
Nombre del Procedimiento: |Para la solicitud de productos del Almacén General. licenalde Em|5|o.n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Trabajador (a) Social. Version: 00

Establecer el procedimiento a seguir para la solicitud de productos faltantes en el Departamento de Desarrollo de Capital Humano

Objetivo del Procedimiento: .
al Almacén General.

Sin clave, Solicitud de Adquisiciones.

F tos:
IMEICS Nota de Salida del Sistema GRP.

Autor/quien elabora: Ana Karina Rodriguez Meza.

DATOS DE MAPEO

L - Namer
Descripcion de actividad u_ _e ° Responsable
actividad
Verificar cada mes que articulos de papeleriay oficina hacen falta en el Departamento . .
) 1 Trabajador (a) Social
de Desarrollo de Capital Humano.
Llenar el formato de vale de salida de almacén, la cantidad de productos que se . .
. . 2 Trabajador (a) Social
necesitan con su descripcion.
Impresion del vale de salida de almacén. 3 Trabajador (a) Social
Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Revisar el pedido y firmar el vale (cotejando lo solicitado con el vale del mes anterior). 4 (@) P .
Capital Humano
) . . - . f D D Il
Recabar firma del Director (a) de Administracidn y Finanzas 5 Jefe (a) de epart.amento de Desarrollo de
Capital Humano
Revisar y autorizar la cantidad solicitada del pedido. 6 Director (a) de Administracion y Finanzas
Firmar el vale. 7 Director (a) de Administracion y Finanzas
Entregar el vale al Almacén General. 8 Trabajador (a) Social
Revisary recibir articulos solicitados. 9 Trabajador (a) Social
Firmar la salida de almacén con los articulos solicitados 10 Trabajador (a) Social
En caso de no contar con existencial algln articulo, se pone la observacién en cantidad . .
. 11 Trabajador (a) Social
de vale autorizada.
Entregar los articulos autorizados en el lugar establecido de papeleria. 12 Trabajador (a) Social
ELABORO: Direccién de Planeacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

I= B
Jefe de Departamento de Desarrollo Director de Administracion y
de Capital Humano Finanzas

Trabajadora Social
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i

2. Llenarel
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salida de almacén.

i

3. Impresion del
vale de salida de
almacén.

4. Revisarel
pedido y firmar
elvale.

5. Recabar firma del
Director (a) de
Administracion y
Finanzas.

6. Revisary
autorizar la
cantidad solicitada
del pedido.

7.Firmar el vale.

8. Entregar el vale
al almacén
general.

i

9. Revisary recibir
articulos
solicitados.

i

10. Firmar la salida
de almacén con
los articulos
solicitados.

]

11 En caso de no
contar con existencial
algun articulo, se
pone la observacion
en cantidad de vale
autorizada.

i

12. Entregar los
articulos autorizados
en el lugar
establecido de
papeleria.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidn:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-01-02-09
Nombre del Procedimiento: VerifiFacic'?n quincena! de la plantilla de personal con la |Fecha de Emisién: : 31-Mayo-2024

Coordinacién de Ndminas. Fecha de Actualizacion: N/A

Responsable: Trabajador (a) Social. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Corroborar que la informacién de nédminas coincida con la plantilla.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Ana Karina Rodriguez Meza.

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcidn de actividad L Responsable
actividad
Reportar a la Coordinacion de Néminas los movimientos que se aplicaran en la némina . .
. . 1 Trabajador (a) Social
de la quincena correspondiente.
Entregar el listado de la némina pagada en la quincena que se va a revisar, habiendo o, L
. . ) 2 Coordinacién de Nédminas
aplicado los movimientos correspondientes.
Revisar ambos listados validando que concuerden los movimientos del drea ) .
. . . . 3 Trabajador (a) Social
administrativa vs. Los aplicados en la nédmina.
Observar los cambios y determinar la causa de la diferencia de plantillas. 4 Trabajador (a) Social
Si se observan diferencias realizar los cambios necesarios, para que coincida. 4.1 Trabajador (a) Social
Si no se observan diferencias, archivar los listados de némina con las copias de los
movimientos de la quincena correspondiente, en la carpeta de plantillas por periodo 4.2 Trabajador (a) Social
cuatrimestral.
Los movimientos originales se escanean y archivan en el expediente del empleado en . .
., 5 Trabajador (a) Social
cuestion.
ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

Trabajador (a) Social Nominas

1. Reportar al Area de
Nomina los movimientos
que se aplicaranen la
némina de la quincena
correspondiente.

2. Entregar el listado
de la nébmina pagada

en la quincena que
se vaa revisar.

A

3. Revisarambos listado?
que concuerden los
movimientos del area
administrativa vs. Los
aplicados en la némina.

A

4. Observar los mmbios?
determinar la causade la
diferencia de plantillas. =)

FY

Y W T

4.1Sise

observan 4.2 Sinose
diferencias observan
realizar los diferencias,

cambios archivar los
necesarios, listados de

para que némina.

coincida.

5. Los movimientos
originales se
escanean y archivan
en el expediente del

empleado en
cuestion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

DIF Zapopan Codigo del procedimiento:

MP-03-01-02-10

Actualizacién quincenal de la plantilla de personal del
Sistema DIF Zapopan.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Trabajador (a) Social.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento para la actualizacion quincenal de la plantilla de personal.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Ana Karina Rodriguez Meza.

DATOS DE MAPEO

L - NUmero
Descripcién de actividad - Responsable
actividad
Ordenar por numero de movimiento correspondiente a la quincena a actualizar. 1 Trabajador (a) Social
Abrir el archivo de Plantillas de personal seleccionando la de la quincena anterior. 2 Trabajador (a) Social
Generar una copia de la plantilla de la quincena anterior, misma a la que se le . .
L . . 3 Trabajador (a) Social
cambiara la fecha de la quincena que se va a actualizar.
Realizar los cambios en la nueva plantilla; de acuerdo a los movimientos generados y . .
. . .. ! .. . .. . 4 Trabajador (a) Social
autorizados por la Direccion General y la Direccién de Administracién y Finanzas.
ALTAS (Confianza o temporal) y/o Reingreso: Ingresar todos los datos a los campos
correspondientes tales como: horario, numero de empleado, nombre, RFC, CURP,
nimero de IMSS, fecha de ingreso, Adscripcién/Contrato, sexo, si es por tiempo
determinado anotarlo, fecha de nacimiento, mes de cumpleafios, teléfono, celular, 5 Trabajador (a) Social
correo electrénico, concepto de profesion concluido, nivel de estudios, estado de
profesion, cedula estatal (definitiva o temporal), comprobante de estudios, anotar si
es mama o pap3, sueldo autorizado.
Se actualizan las pestaias de vacantes y resumen general. 5.1 Trabajador (a) Social
Capturar los datos del nuevo ingreso en el archivo expedientes activos (en drive), los ) )
P i 8 P ) ( ) 5.2 Trabajador (a) Social
cuales son: nombre, nimero de empleado, puesto y fecha de ingreso.
Baja: Eliminar los datos del empleado correspondiente en todos los campos, y marcar
en el espacio del NOMBRE |a palabra VACANTE. Las bajas se pueden generar de 5.2.1 Trabajador (a) Social
acuerdo alo estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo.
Se capturan la pestafia de control de bajas. 5.2.2 Trabajador (a) Social
Se actualizan las pestafas de vacantes y resumen general. 523 Trabajador (a) Social
Capturar los datos del empleado en la pestafia del control de bajas. 5.2.4 Trabajador (a) Social
Capturar los datos del empleado en el control de bajas en drive. 5.2.5 Trabajador (a) Social
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Cambio de puestoy sueldo: asegurar que la plaza se encuentre vacante y que la nueva
percepcion corresponda al tabulador autorizado por el Patronato; integrar los datos
del empleado en los campos del nuevo puesto incluyendo el monto del nuevo
sueldo.

5.2.6 Trabajador (a) Social

Contratacidn generada por cambio del empleado a puesto de confianza, con resguardo
de base: Integrar los datos del nuevo empleado que cubrird temporalmente la 5.2.7 Trabajador (a) Social
vacante, en cada uno de los campos de la plantilla.

Licencias sin goce de sueldo (LSGS): Eliminar los datos del empleado correspondiente
en todos los campos, y marcar en el espacio del NOMBRE la palabra LICENCIA SIN GOCE 5.2.8 Trabajador (a) Social
DE SUELDO y se captura el periodo de dicha licencia.

Se actualiza el listado de las licencias sin goces de sueldo 5.2.9 Trabajador (a) Social

Se actualiza la pestaiia de resumen general. 5.2.10 Trabajador (a) Social

Cambios de sueldo conforme al tabulador ya sean por reduccidn o ampliacion de

) 5.2.11 Trabajador (a) Social
jornada temporal.
Reingresos: Cuando concluyen las LSGS se captura los mismos datos como si fuera una . .
5.2.12 Trabajador (a) Social
alta.
Actualizar la pestafia de licencias y resumen general. 5.2.13 Trabajador (a) Social
Guardar los cambios en el archivo correspondiente a la quincena. 6 Trabajador (a) Social
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento: MP-03-01-02-11

Nombre del Procedimiento: |Dar de baja a un trabajador.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Trabajador(a) Social. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento a seguir para la baja de un trabajador del Sistema DIF Zapopan.
Formatos: Movimiento de personal.
Autor/quien elabora: Ana Karina Rodriguez Meza.

DATOS DE MAPEO

L . Nimero
Descripcién de actividad . Responsable
actividad
Recibir documento que avale el motivo de baja del trabajador como renuncia L,
. ., L . L. Recepcién del Departamento de Desarrollo
voluntaria, acta de defuncién u oficio de pensiones del estado o resolucién de 1 .
. . . . : L. . ’ de Capital Humano
procedimiento administrativo emitida por la Direccién Juridica por motivo de cese.
Revisar que el documento presentado esté correctamente requisitado ya sea
.q o, P . L, d L Y Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
renuncia, autorizacién de pension, o acta de defuncidn, procedimiento laboral 2 X
L K Capital Humano
administrativo.
. L. A Jefe (a) de Area A de Desarrollo de Capital
Notificar la relacion laboral por término de contrato. 3 (a) P
Humano
Derivar documentacion al Trabajador (a) Social para realizacion de movimiento y aviso 4 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
ante el IMSS. Capital Humano
Elaboracién de movimiento que consiste en:
-Oficio dirigido a seguridad Social del Ayuntamiento de Zapopan.
-Hoja de Excel impresa de Movimiento de personal.
-Aviso de movimiento para Seguridad Social del Ayuntamiento de Zapopan.
En la Hoja de Excel de movimientos aplicar el concepto de BAJA indicando en el
campo correspondiente la causa de baja (Baja por defuncién, baja por otorgamiento . .
S . . . ; . 5 Trabajador (a) Social
de pensidn jubilacidn o invalidez, Baja por renuncia voluntaria, baja por
indemnizacion constitucional, baja por retiro voluntario, Baja por termino de contrato,
Baja por cese) fecha y demas datos que se requieran en el espacio de bajay derivarlo a
néminas y aviso de baja del empleado y derivar documentacion al Area de Seguridad
Social de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Zapopan, para la elaboracion del
Oficio, solicitar a Direccion General su nimero consecutivo.
Elaboracién de Aviso de movimiento para seguridad social.
Recepcidn del movimiento de baja. 6 Coordinacién de Néminas
Recibir 2 tantos del movimiento original de baja, para derivar a Direccidn Juridica, .
. T . R 7 Secretaria
junto con el finiquito para recabar la firma del interesado.
Recibir documentacion y recaba firma del interesado y devuelve al Departamento de . . .
. 8 Direccion Juridica
Desarrollo de Capital Humano.
Recibe de Direccidn Juridica la documentacidn firmaday deriva a Trabajador (a) Social. 9 Secretaria
Notificar por correo electrénico al departamento de Sistemas y Modelos de Atencidn,
Coordinacién de Néminas, Coordinacién de Incidencias, Secretaria de Direccién de 10 Trabajador (a) Social

Administracion y Finanzas y Jefe (a) de Departamento de Capital Humano.
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Manda a Seguridad Social, el Oficio y aviso de baja. 11 Trabajador (a) Social
Recepcion de aviso de baja ante el Area de Seguridad Social del Ayuntamiento de 12 Area de Seguridad Social de Recursos
Zapopan. Humanos del Ayuntamiento de Zapopan
Archivar el movimiento de baja en el expediente del trabajador. 13 Trabajador (a) Social

Coloc.ar el expediente en la seccidn del archivo correspondiente a trabajadores dados 14 Trabajador (a) Social

de baja.

Actualizar la plantilla de personal. 15 Trabajador (a) Social
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: [DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-01-02-12

- Para otorgar la ayuda de Utiles escolares a trabajadores
Nombre del Procedimiento: g ¥ )

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

de base. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Trabajador(a) Social. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento para otorgar los Utiles escolares a los hijos de los trabajadores de planta del Sistema DIF Zapopan.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Ana Karina Rodriguez Meza.

DATOS DE MAPEO

L - NUmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Preparar circular con nimero de Direccién General, informando sobre la entrega del
beneficio de acuerdo al reglamento de Trabajo indicando la fecha para la recepcién de 1 ) R S
. . . . o . upervisor de Programas

documentos, dicha circular debe firmar el Director (a) General, con rubrica del Director P s
(a) de Administraciony Finanzas.
Solicitar a la Secretaria de Departamento la elaboracidn de requisicién con los datos . .

) 2 Trabajador (a) Social
aproximados de los vales.
Realizar requisicion de cantidad aproximada de trabajadores que requerira vale de .
e 3 Secretaria
utiles escolares.
Hacer llegar al Departamento de Desarrollo de Capital Humano la documentacion
requerida por medio de la plataforma de incidencias en el apartado de utiles
escolares, donde se llenaran los campos solicitados y se adjuntan escaneados los
documentos segun corresponda:
1.-Boleta reciente de calificaciones del ciclo actual, donde se acredite que sus hijos 4 Trabajadores de Base (Beneficiarios)
cursan el grado correspondiente a nivel Primaria o Secundaria, y Constancia Escolar o
reporte de evaluacidn para el nivel Preescolar.
2.- Acta de nacimiento de su (s) hijo (s) paralos que se tramite el beneficio (Sélo
deberdn entregar dichas actas los trabajadores de base que no han tramitado con
anterioridad este beneficio para alguno de sus hijos.)
Revisar la captura correspondiente para obtener el total real de apoyos. 5 Trabajador (a) Social
Sihubo diferencias con la cantidad solicitada en la requisicion, elaborar una ficha .
. . 6 Secretaria
informativa.
Se envia el listado a la Coordinaciéon de Nédminas para solicitar las tarjetas de los . .

N 7 Trabajador (a) Social
beneficiarios.
Deposita en las tarjetas de cada uno de los trabajadores beneficiados. 8 Proveedor
Envia las tarjetas solicitadas en la quincena correspondiente. 9 Coordinacion de Nominas
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Preparar circular con nimero de Direccién General, informando sobre las fechas para
Id it | t del de util los trabajador de b |
e e‘p05| o p'ara a.en rega de aF)oyo el |.es alos trabajador de ase.que o 10 Supervisor de Programas
tramitaron, dicha circular debe firmarla el Director (a) General, con el visto bueno del
Director (a) de Administracién y Finanzas.
Imprimir el listado del personal para que firme de recibido. 11 Coordinacién de Néminas
Entregar al trabajador la tarjeta y firmar de recibido. 12 Coordinacion de Ndminas
Firmar de recibido. 13 Trabajadores de Base (Beneficiarios)
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-01-02-13

Nombre del Procedimiento:

La integracion de expedientes de Trabajadores del

Sistema DIF Zapopan.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable:

Trabajador (a) Social.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer el procedimiento para la integracidn de los expedientes del personal del Sistema DIF Zapopan.

Formatos:

N/A

Autor/quien elabora:

Ana Karina Rodriguez Meza.

DATOS DE MAPEO

L - NUmero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Recibir la autorizacidn de ingreso de un nuevo trabajador al Sistema DIF Zapopan, y
unavez elaborada la ALTA correspondiente, se iniciara con la integracion del
expediente para lo cual es necesario imprimir la Caratula del Expediente, asi como los 1 Trabajador (a) Social
datos a un costado, vinculando estd informacion al archivo de BASE DE DATOS
RELACION EXPEDIENTES ACTIVOS.
Una vez impresa la caratula debera colorearse con marcadores de agua de preferencia
de lasiguiente manera: Azul (Primera Seccion, documentacion personal), Amarillo
(Segunda Seccidn, Contratos y Nombramientos), Morado (Tercera seccidn, Resultados . .
. , . o .. 2 Trabajador (a) Social
de psicometria y evaluaciones de desempefio), Verde (Cuarta seccién, documentos
admirativos), Naranja (Quinta Seccidn, Constancia con validez oficial) y Rojo (Sexta
Seccidn, Historial médico).
Una vez impreso recortar el formato de los datos a un costado. 3 Trabajador (a) Social
Anexar la Caratulay los datos de un costado en una carpeta blanca. 4 Trabajador (a) Social
Posterior colocar la documentacidn recibida para su contratacion segun corresponda a
lo ya establecido en las secciones (Unicamente los contratos y nombramientos 5 Trabajador (a) Social
deberan colocarse en un porta hojas ya que no se deben perforar).
Escanear e incorporar por orden alfabético en el lugar que le corresponda en el archivo . .
6 Trabajador (a) Social

de expedientes activos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Trabajador (a) Social
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-01-02-14
Nombre del Procedimiento: La ela}boraaon delrllstadcl) para pago del estimulo Fecha de Emlsno.n: _ 31-Mayo-2024
econémico (Mamay Papa). Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Trabajador (a) Social. Version: 00

Establecer el procedimiento para el cumplimiento de la prestacion de estimulo por dia de la madre y padres a los trabajadores del

Objetivo del Procedimiento: Sistema DIF Zapopan.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Ana Karina Rodriguez Meza.

DATOS DE MAPEO

L - NUmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Elabora circular con nimero de Direccidn General, informando al personal del Sistema
DIF Zapopan, por medio de la plataforma de incidencias en el apartado de
“paternidad” las fechas y horarios establecidos para escaneary adjuntar el acta de )
1 Supervisor de Programas

nacimiento de alguno de sus hijos donde se acredite que son madre o padre
(Unicamente si es trdmite por primera vez), debe firmar el Director (a) General, con
rdbrica del Director (a) de Administracion y Finanzas.

Revisar la documentacién para posterior imprimir dos juegos para anexar uno a su
expediente y otro se archiva en una carpeta beige) "ESTIMULO ECONOMICO MAMA Y 2 Trabador (a) Social
ESTIMULO ECONOMICO PAPA".

Capturar en la plantilla vigente, en la columna donde se especifica "MADRES Y PADRES

DEL SISTEMA DIF ZAPOPAN", segin corresponda la palabra ACTA. 3 Trabador (a) Social

Elaborar el listado el cual debe contener tipo de nombramiento, nimero de
trabajador, nombre, puesto, fecha de ingreso, area. (Bono para mama se paga la
primera quincena de mayo y el bono para Papa se paga a mediados de junio de cada
afio). Para lo anterior se filtra de la plantilla la informacién de la columna donde dice 4 Trabador (a) Social
MADRES Y PADRES DEL SISTEMA DIF (ACTA) y finalmente enviar por correo electrénico
al drea de némina con copia al Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de Capital
Humano e incidencias.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Supervisor de programas Trabador (a) Social
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4. Elaborar el listado para
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(Mama y Papa)
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-01-02-15

Nombre del Procedimiento:

La actualizacion de sueldos (Incremento Salarial) enla  [Fecha de Emisién:

31-Mayo-2024

plantilla de personal. Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Trabajador (a) Social. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento para la actualizacién de sueldos (Incremento Salarial) en la plantilla de personal.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Ana Karina Rodriguez Meza.

DATOS DE MAPEO

Descripcién de actividad qugro Responsable
actividad
Realizar el célculo correspondiente en la pestafia de RESUMEN DE PLANTILLA, en todos . !
. 1 Trabajador (a) Social
los puestos autorizados.
Posteriormente actualizar todos los sueldos de las pestafias PLANTILLA DE PERSONAL, ; Trabajador (a) Social
RESUMEN DE PERSONAL Y VACANTES. g
Cotejar todos los sueldos contra la Coordinacién de Néminas, en caso de haber . .
. . . . 3 Trabajador (a) Social
diferencias unificar dicho sueldo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Trabajador (a) Social

r N
1. Realizar el calculo

correspondiente en la
pestafia de RESUMEN DE
PLANTILLA, en todos los
L puestos autorizados. D,

\

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

2. Posteriormente |
actualizar todos los :
sueldos de las pestafias |
PLANTILLADE |
PERSONAL, RESUMEN DE :
| PERSONAL Y VACANTES. ) |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

\
3. Cotejartodos los

sueldos contra el area de
Nominas, en caso de

haber diferencias unificar
dicho sueldo.
=
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-01-02-16

Nombre del Procedimiento: |La actualizacién de archivos de Transparencia.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Trabajador (a) Social.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: |Establecer el procedimiento para la actualizacion de archivos de Transparencia.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Ana Karina Rodriguez Meza.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad

Numero
actividad

Responsable

Generar una copia de los Ultimos archivos enviados al Departamento de la Unidad de
Transparencia

Trabajador (a) Social

Generar una copia de la plantilla del personal autorizada vigente de la segunda
quincena de cada mes.

Trabajador (a) Social

Actualizar el archivo correspondiente a Estructura Organica Organigrama, afio del
ejercicio, las fechas del mes en cuestidn (inicio y término), el organigrama (en caso de
haber sido modificado), asi como la fecha de validacidon (ultima de cada mes) y fecha
de actualizacién (fecha de realizacion).

Trabajador (a) Social

Actualizar el archivo correspondiente a Estructura Orgénica, afio del ejercicio, las
fechas del mes en cuestidn (inicio y término), area, puesto, adscripcion, norma,
fundamento legal, atribuciones (cuando se hayan modificado en el Reglamento
Interno del Sistema DIF Zapopan) y partida presupuestal.

Trabajador (a) Social

Actualizar el archivo correspondiente a Informacién Curricular y Sanciones
Administrativas, en la pestafia Reporte de formatos, afio del ejercicio, las fechas del
mes en cuestion (inicio y término), puesto, nombre (s), primer apellido, segundo
apellido, adscripcidén, nivel maximo de estudios, carrera, liga CV publicado en el portal
de Transparencia (en caso de haber sido modificado), asi como la fecha de validacién
(ultima de cada mes) y fecha de actualizacion (fecha de realizacidn).

Trabajador (a) Social

Actualizar el archivo correspondiente a Informacién Curricular y Sanciones
Administrativas, en la pestafia Tabla_390171, la informacién correspondiente a la
trayectoria laboral desde que ingresa al Sistema DIF Zapopan.

5.1

Trabajador (a) Social

Actualizar el archivo correspondiente a Plazas vacantes y ocupados de Base y
Confianza, afio del ejercicio, las fechas del mes en cuestion (inicio y término), area,
puesto, clave o nivel, tipo de plaza, adscripcion, estado (vacante —ocupado), area
responsable, asi como la fecha de validacidn (ultima de cada mes), fecha de
actualizacion (fecha de realizacion) y partida presupuestal.

Trabajador (a) Social

Actualizar el archivo correspondiente de Total de plazas vacantes ocupadas del
personal de Base y Confianza, afio del ejercicio, las fechas del mes en cuestidn (inicio
y término), total de plazas de base (ocupadas y vacantes), total de plazas de confianza
(ocupadas y vacantes), drea responsable y fecha de validacién (ultima de cada mes) y
fecha de actualizacion (fecha de realizacion).

Trabajador (a) Social

Se cargan en Drive los formatos actualizados (Primeros 10 dias de cada mes) al
Coordinador de Archivo de la Unidad de Transparencia.

Trabajador (a) Social

Enviar por correo electrénico las pensiones mensuales al coordinador (a) de archivo el
cual debe contener N° de Empleado, Nombre, Motivo de Baja, Fecha de Baja, Puestoy
Ubicacion.

Trabajador (a) Social
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[ Trabajador (o) Social i DIAGRAMA DE FLUJO

.

1. Generaruna copia de
los Gltimos archivos.

i

2_Generaruna copia de
la plantilla del personal
autorizada.

i

3. Actualizar el archivo
correspondiente a
Estructura Organica
Organigrama.

i

4. Actualizar el archivo
correspondiente a
Estructura Organica, afio
del ejercicio.

1
J

5. Actualizar el archivo de
Informacion Curriculary
Sanciones .

5.1 Actualizar el archivo
correspondiente a
Informacién Curriculary
Sanciones.

| |
J

6. Actualizar el archivo
correspondiente a Plazas
vacantes y ocupados de
Base y Confianza.

i

7. Actualizar el archivo
correspondiente de Total
de plazas vacantes
ocupadas.

i

8. 5e cargan en Drive los
formatos actualizados
{Primeros 10 dias de cada
es)

i

9.5e cargan en Drive los
formatos actualzados
(Primeros 10 dias de cada
es)

e
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-01-03-01

La celebracién de convenio en materia de colaboracién
Nombre del Procedimiento: [de descuento con Instituciones educativas o empresas

privadas con el Sistema DIF Zapopan.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Psicélogo (a).

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:
d trabajadores del Sistema DIF Zapopan.

Establecer el procedimiento para la celebracidn de convenios en materia de colaboracidn a favor de trabajadores y familiares de

Formatos: Solicitud de carta de trabajo.

Autor/quien elabora: Diana Edith Noriega Marquez.

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Invitar a la Insitucion educativa a dar tramite de convenio de colaboracidn y facilita el [V
) L. o 1 Psicélogo (a)
proceso ante Direccion Juridica.
El trabajador se acerca para preguntar la oferta académica y descuentos con .
) 3 2 Trabajador (a)
universidades.
Muestra oferta vigente. 3 Psicologo (a)
En caso de que la oferta académica no cubra las necesidades del trabajador, el
psicologo se comunica a la Institucion educativa o empresa privada que cuente con el
curso de interés del empleado para preguntarle si desea celebrar un convenio de
colaboracion de descuento con el Sistema DIF Zapopan.
En caso de aceptar, se solicita la siguiente documentacién: 4 Psicélogo (a)
eCopia de acta constitutiva
eDocumento facultativo de quien vaya a suscribir el convenio de colaboracién e
identificacion oficial (INE, pasaporte, cédula fiscal).
eComprobante de domicilio.
Propuesta de convenio de descuento.
Una vez que se recibe la documentacidn, se deriva a la Direccidn Juridica via correo .
L 5 Psicélogo (a)
electrénico
Elabora el convenio, enviarlo al Departamento de Desarrollo de Capital Humano en 2
tantos, firmados previamente por la titular del Sistema DIF Zapopan, para que se 6 Direccién Juridica
recabe la firma por la Institucidn educativa o empresa privada.
Firma el convenio, se queda un tanto la Institucién educativa o empresa privada y otro o . -
. 7 Institucién Educativa o Empresa privada
tanto lo regresa al Sistema DIF Zapopan.
Enviar el convenio firmado a la Direccién Juridica para su resguardo. 8 Psicdlogo (a)
Difundir los convenios gestionados con instituciones educativas en el boletin L,
9 Psicélogo (a)

mensual.
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Psicdlogo

1. Invitar a la Institucion
educativa a dar tramite
de convenio de
colaboracion

Trabajador

2. Eltrabajador se acerca
para preguntar la oferta
académica y descuentos

con universidades.

3. Muestra oferta vigente.

[4. 5i la oferta académica nn\

cubre las necesidades del

trabajador, el psicélogo se

comunica a la Institucion o

empresa que cuente con el

curso para preguntar sidesea
celebrar un convenio.
De aceptar, se solicita la

docume ntacian
correspondiente.

@ o

5. Ladocumentacion se derivaa

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion Juridica

la Direccién Juridica via correo
electronico.

A J

6. Elabora el convenio,
enviarlo al

Departamento de
Desarrollo de Capital
Humaneo en 2 tantos.

_______________________ B

Institucion Educativa o Empresa
privada

7.Firmael convenio, se
quedaun tanto la

Institucién ocempresay
otro tanto lo regresa al
Sistema DIF Zapopan.

k

8. Enviar el convenio
firmado a la Direccion
Juridica para su resguardo.

9. Se difunden los convenios
gestionados en el boletin
mensual.

e
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-01-03-02

Para la gestidn, entrega de uniformesy equipo de
seguridad para el personal de base.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Psicélogo (a).

Version:

00

e AL lTEeE seguridad del personal de base.

Realizar los procesos administrativos de lo que conlleva la gestion administrativa de la entrega del uniforme y equipo de

Formatos:

Formato de levantamiento de tallas, formato de entrega de uniformes.

Autor/quien elabora: Diana Edith Noriega Marquez.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Solicita al Departamento de Desarrollo de Capital Humano, el inicio del proceso para
otorgar uniformes al personal de base segun lo estipulado en el Contrato Colectivo de 1 Director (a) de Administracion y Finanzas
Trabajo vigente.
Recibe y revisa solicitud, turna a psicélogo(a) del Departamento de Desarrollo de > Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Capital Humano. Capital Humano
Realiza la base de datos en electrénico de los articulos y cantidades por puesto e
integra a todos los trabajadores de base para realizar un estimado de la cantidad total
de articulos a solicitar, si encontrardn cambios en los articulos, de afios anteriores 3 Psicélogo (a)
informar al Jefe (a) del Departamento de Desarrollo de Capital Humano, realizar
propuesta de articulos de uniformes por puesto.
Da visto bueno a la propuesta de articulos de uniformes por puesto. 4 Director de administracién y finanzas
Elabora listado de descripcién de articulos con cantidades totales y solicita la L,
.. S 5 Psicélogo (a)
elaboracién de la requisicion.
- . . @ N Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Apruebay solicita a secretaria la realizacién de la requisicion. 6 (a) P )
Capital Humano
Presenta 3 cotizaciones de proveedores que cumplan con todas las partidas. 7 Psicolégo
Realiza requisicion en Sistema GRP e imprimir. 8 Secretaria
L Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Aprueba requisicion. 9 .
Capital Humano
Realiza su procedimiento de licitacidn y avisa al Departamento de Desarrollo de
Capital Humano la fecha para la junta de aclaraciones con los proveedores 10 Departamento de Adquisiciones
concursantes.
Adjudica al proveedor ganador y este se pone en comunicacion con el Departamento .
. . . 11 Departamento de Adquisiciones
de Desarrollo de Capital Humano para la operatividad a seguir.
ELABORO: Direccién de Planeacién
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Realiza la bitdcora de visita a centros para la toma de tallas al personal e informa al

proveedor. 12 Psicdlogo (a)

Acuden a los centros para la toma de tallas. 13 Psicélogo (a) y Proveedor

Realiza el vaciado de las tomas de tallas en electrénico y deriva nuevamente listado al
departamento de adquisiciones con las cantidades de prendas exactas con sus 14 Psicélogo (a)
respectivas tallas.

Solicita al proveedor la elaboracién de las prendas. 15 Departamento de Adquisiciones

Elabora las prendas en el tiempo acordado en licitacidn y hace entrega de las mismas. 16 Proveedor

Para la entrega de las prendas realiza los vales de firma de entrega, arma paquetes de
entrega, gestiona la entrega simbdlica, realiza la logistica y acude a cada centro a 17 Psicdlogo (a)
entregar los uniformes.

Recibe uniforme y firma de recibido. 18 Personal de Base

Realiza circular para el calendario de portar uniforme y entrega al Jefe (a) de

. N 19 Psicol
Departamento de Desarrollo de Capital Humano para su validacion. sicologo (a)

Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de

Vilida Circular y recaba firma de Direccidén General. 20 .
Capital Humano
Firmay sellacircular. 21 Director (a) General
Envia Circular a todo el personal. 2 Jefe (a) de DeparFamento de Desarrollo de
Capital Humano
Porta su uniforme segun lo estipule los lineamientos emitidos. 23 Personal de Base
ELABORO: Direccién de Planeacién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-01-03-03

. Para la elaboracidn o actualizacién de la descripcion
Nombre del Procedimiento: P v

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

perfiles de puestos.

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Psicélogo (a).

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Realizar la elaboracién o actualizacién de la Descripcion de perfiles de puestos.

Formatos:

Formato aprobado de descripcidn y perfil de puestos administracidon 2021-2024.

Autor/quien elabora: Diana Edith Noriega Marquez.

DATOS DE MAPEO

L o NUumero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Solicitar al Psicélogo (a) la actualizacidn de las Descripciones y perfiles de puesto, de
todas las Areas del Sistema DIF Zapopan. 1 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Manda circular o correo electrénico masivo a las jefaturas para solicitar su apoyo en la Capital Humano
elaboracién de los mismos.
Solicitar a la Direccién de Planeacion los manuales de organizacidn y procedimientos L,
) 2 Psicdlogo (a)
vigentes.
Entregar manuales de procedimientos y organizacion al Psicélogo (a). 3 Direccion de Planeacion
Propone el formato base de Descripcidn y Perfil de Puesto, para que se apruebe, L,
4 Psicdlogo (a)
manda al Jefe (a) de Departamento.
Verificary aprobar en conjunto con Direccion General el formato de Descripcidny 5 Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Perfil de Puesto. Capital Humanoy Director (a) General
Ya aprobado enviar por correo electrénico cada formato de Descripcion y Perfil de
puesto, junto con las indicaciones de elaboracién a cada drea para que puedan trabajar 6 Psicélogo (a)
en ellos.
Verificar, realizar y actualizar su informacion de cada puesto que tiene a su cargo, .
X . L, L, 7 Todas las Jefaturas del Sistema DIF Zapopan
remite la informacion al Psicélogo (a).
Dar lectura a lo emitido por las jefaturas y revisar que toda la informacién se
encuentre completa, si no esta completa solicita a las jefaturas el término de la L,
. ] . . L. 8 Psicdlogo (a)
actividad, en caso de estar completa, los perfiles de puesto se derivan a la Direccion
Juridica para su aprobacion.
Validan la informacién derivada de la Descripcién y Perfiles de Puesto, si son . L, . . .
X . . 9 Direccidn Juridica y Direccion General
aprobados se firman y remiten al Departamento de Desarrollo de Capital Humano.
Recibe los perfiles de puestoy los resguarda, debido a que son referencia para las 10 lefe (a) de Departamento de Desarrollo de
nuevas contratacionesy en materia de ingreso y escalafén. Capital Humano
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DIAGRAMA DE FLUJO

[ ~ -
Jefe de Departamento de Desarrollo Psicélogo (a) Departamento de Planeacién Jefe de Departamento de Desarrollo Direccion Juridica y Direccién
de Capital Humano de Capital Humano y Director(a) General
General

1. solicitar al Psiclogo
(a) la actualizacion de

Yy
perfiles de puesto, de
todas les dreas.

2. Solicitar los manuales
de organizacion

procedimientos
wigentes.

3. Entregar manuales

de procedimientos a
psicélogo.

a._Proponer el
formato base de
y Perfil de
Puesto, para que se
apruebe.

5. Verificar y aprobar en
conjunto con Direccién
d

Descripcion y perfil de
Ppuesto.

6.Yaaprobado enviar por
cormreo electrénico cada
formato de Descripcion y
perfil de puesto a cada
drea.

7. Verificar, realizar y
actualizarsu

informacién de cada
puesto que tiene asu
cargo.

8. Darlectura a lo emitido
por las jefaturas y revisar
que toda la informacion
se encuentre completa.

9. Validan la
informacién derivada
de Iz Descripcién v
perfiles de Puesto.

10. Recibe los
perfiles de puestoy
los resguarda.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cédigo del procedimiento:

MP-03-01-03-04

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de Sala de Usos Multiples.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacidn:

N/A

Responsable:

Psicdlogo (a).

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Realizar la solicitud para el uso de la Sala de Usos Multiples.

Formatos:

N/A

Autor/quien elabora:

Diana Edith Noriega Marquez.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Envia correo electrénico a dnoriega@difzapopan.gob.mx, solicitando la Sala de Usos > .
- . - 1 Areainteresada
Multiples mencionando la fechay hora a requerir.
Recibe por correo electrénico la solicitud y verifica que esté disponible lasalay
procede a dar contestacién por correo electrénico al interesado de apartada o no 2 Psicdlogo (a)
disponible.
En caso de que haya disponibilidad, reserva sala de usos multiples en el calendario o
. 3 Psicélogo (a)
electrénico.
En caso de ser procedente se presenta el dia del evento. 4 Areainteresada
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DIAGRAMA DE FLUJO

Areainteresada Psicologo (a)

1. Enviacorreo
electronico solicitando la
Sala de Usos Multiples
mencionando la fechay
hora a requerir.

v

2. Recibe por correo
electrénico la solicitud y
verifica que esté
disponible lasalay
procede adar
contestacion por correo.

s !

3. En caso de que haya

disponibilidad, reserva
sala de usos multiplesen
el calendario electronico.
4_En caso de ser
procedente se presenta
el diadelevento.
ELABORO: Direccidn de Planeacion
CODIGO DE DOC: MP-03 VERSION: 00

Iy
) 148
~

Zapopan  Zapopan



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-01-03-05

Para la gestion administrativa de cursos, talleresy
capacitaciones.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable: Psicélogo (a).

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: [Realizar los procesos administrativos de lo que conlleva una capacitacion al personal.

Formato de solicitud de capacitacion.
Formatos: L,
formato de evaluacion de cursos (F-CA-06).

Autor/quien elabora: Diana Edith Noriega Marquez.

DATOS DE MAPEO

I, - Ndmero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad

Detectar la necesidad o recibir solicitud de capacitacion para cubrir con algin tema de
capacitacion al personal de las Areas del Sistema para el Desarrollo Integral de |a 1 Psicdlogo (a)
Familia DIF Zapopan.
Localizar ponente que tenga conocimiento y buena trayectoria del tema a tratar o
presentary que esté en posibilidad de Facturar, en caso de no tener costo, se buscan 2 Psicologo (a)
instituciones con convenio con el Sistema DIF Zapopan.
Presentar propuesta de ponentes para brindar capacitaciones al Jefe (a) de o

. 3 Psicélogo (a)
Departamento de Desarrollo de Capital Humano.

. Jefe (a) de Departamento de Desarrollo de
Revisay acepta la propuesta. 4 .
Capital Humano
Analizar el costo de la capacitacion. 5 Psicélogo (a)
Se solicita al Proveedor los siguiente documentos:
-Datos fiscales
-Copia INE
-Copia de Comprobante de domicilio
-Copia de RFC 511 Psicélogo (a)
-Copia de Cedula Profesional
-Datos bancarios
-CFDI
-Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales
Enviar por correo la documentacién solicitada. 5.1.2 Proveedor
Realizar la gestion de pago ante Recursos Financieros y Contraloria. 5.13 Psicélogo (a)
Realizar pago al Proveedor en los tiempos estipulados 5.1.4 Departamento de Recursos Financieros
Si la capacitacion no tiene costo se procede directamente al punto 10. 5.2 Psicélogo (a)
Se actualiza de forma mensual la oferta educativa a la plataforma de capacitacion. 6 Psicélogo (a)
Solicita a su enlace administrativo la inscripcion al curso. 7 Trabajador Interesado
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Envia correo electrdnico al trabajador interesado confirmando su inscripcion y

. 8 Psicdlogo (a)
procesos a seguir.
En caso de ser presencial, elaborar listas de asistencia. 9 Psicdlogo (a)
Se otorga la capacitacion. 10 Proveedor
Se reporta a incidencias el listado de personas que necesitan justificacion, para que o,
e . . 11 Psicologo (a)
modifiquen sus registros de entrada, de salida o ambos.
Captura en plataforma el personal que tenga afectaciones en el registro de entrada o o, . .
. o 12 Coordinacion de incidencias
salida a causa de la capacitacion.
Elaborar constancias para los asistentes y reconocimiento para el ponente. 13 Psicologo (a)
Al término del curso de capacitacidn, se envia por correo electrdnico el formato de .
., . 14 Psicologo (a)
evaluacidn de cursos (F-CA-06) a los asistentes.
Compilar lainformacién del formato de evaluacién de cursos (F-CA-06). 15 Psicdlogo (a)
Registrar asistencia en plataforma de cada asistente al curso. 16 Psicdlogo (a)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Psicélogo (a) Jefe de d Proveedor Trabajador Interesado Departamento de Recursos Coordinacién de incidencias
Financieros

de Capital Humano

H 5.1.2 Envier por correo.

10.5¢ otorgala
capachacion.
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1111

XI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 03-02

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

gobierno o particulares al Almacén General.

CODIGO DEPARTAMENTO 03-02
CODIGO DEL j
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
03-02-00 Departamento de Adquisiciones
MP-03-02-00-01 |Registro de proveedores al padron. 154
MP-03-02-00-02 [Las Licitaciones sin concurrencia. 157
MP-03-02-00-03 |[Las Licitaciones con concurrencia. 162
MP-03-02-00-04 |La realizacion de compras ordinarias. 167
MP-03-02-00-05 [La realizacion de compras de contado. 171
03-02-01 Jefatura Juridica de Adquisiciones
MP-03-02-01-01 |Licitacion publica respecto a las enajenaciones del organismo. 174
03-02-02 Jefatura de Almacén
Recepcion de insumos en Almacén General adquiridos por el Sistema DIF
MP-03-02-02-01 177
Zapopan.
Solicitar a las areas administrativas que recojan los insumos de compras
MP-03-02-02-02 o . , 179
transitorias, solicitadas en el Almacén General.
MP-03-02-02-03 |Entrega de los insumos a las areas solicitantes de compras transitorias. 181
MP-03-02-02-04 |Requisicion de articulos de stock, donativos y decomisos del Almacén General. 183
Elaboracidn de Requisiciones de abastecimiento de articulos de stock de Almacén
MP-03-02-02-05 185
General.
Recepcidn de articulos de donativo o decomisos procedentes de dependencias de
MP-03-02-02-06 187
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Xll.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA Y DIAGRAMAS DE FLUJO 03-02

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidon:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-02-00-01

Nombre del Procedimiento: |Registro de proveedores al padrén.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: |Registrar la inscripcion de proveedores al padron del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: Constancia de alta.

Martha Patricia Quifionez Pérez.

Autor/quien elabora:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad

Numero
actividad

Responsable

Acudir al Departamento de Adquisiciones y solicitar el formato de solicitud de
inscripcion al padrén de proveedores electrénico para llenarlo e imprimirlo.

Proveedor

Llenar el formato y anexar la siguiente documentacion:

-Copia acta constitutiva ( presentar original y/o copias certificadas para su cotejo)
-Poder del representante legal e identificacidon del mismo, en caso de persona fisica,
copia de identificacion personal.

-Alta de hacienda en caso de sus respectivas modificaciones si las hubiese.

-Cédula fiscal

-Licencia Municipal vigente o pago del SIEM del afio en curso

-Comprobante de domicilio de la empresa o negocio no mayor a 3 meses

-Listado de bienes y servicios que oferta, firmado por el representante legal
-Llenado del formato de inscripcién al padrén de proveedores

-Acta de nacimiento para personas fisicas

-Constancia de Situacion Fiscal emitida por el SAT no mayor a 3 meses

-Opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales emitida por el SAT no mayora 3
meses

-Fotografias del negocio del interior y exterior

Nota: En caso de sociedades extranjeras deberdn estar constituidas con apego a las
leyes de su pais, que sus estatutos no sean contrarios a las leyes del orden publico del
estado, anexar documentacion que acredite su personalidad fisica o moral con que se
ostenta.

Proveedor

Entregar el formato por duplicado y la documentacién requerida al Area Juridica del
Departamento de Adquisiciones para posteriormente iniciar su proceso de alta de
proveedor.

Proveedor

Recibiry revisar que el formato contenga los datos actualizados.

Auxiliar General

Siel formato no fue llenado correctamente, solicitar que lo llene correctamente el
proveedor.

Auxiliar General

Si la revision es negativa se cancela la inscripcion y se le da aviso al proveedor.

51

Auxiliar General

Siel formato fue llenado correctamente, continuar con el tramite de alta.

5.2

Auxiliar General

Revision de documentacidn para alta de proveedor (es), si la revision es positiva se
firma la solicitud y se pasan los documentos para revision y autorizacién del alta.

521

Titular Juridico de Departamento de

Adquisiciones
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Revisar la documentacion y firmar la autorizacion de alta del proveedor. 6 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones
Revisar la documentacion y firmar la autorizacién de alta del proveedor para posterior, . ¥ . .
. i L 7 Direccién Administrativa
regresar la solicitud firmada al Departamento de Adquisiciones.
Capturar la informacion del proveedor en una bitdcora y enviar un correo avisando al
proveedor su nimero con el que quedo registrado e informarle que deberd actualizar 8 Auxiliar General
la documentacién anualmente.
Archivar el expediente por nimero de inscripcién. 9 Auxiliar General
Solicitar al proveedor via correo electrénico, antes del 30 de Abril, que mande al
Departamento de Adquisiciones, antes del 31 de mayo, la actualizacion de sus
documentos legales y manifieste su interés de seguir inscrito en el padrén de 10 Auxiliar General
proveedores anualmente y si hay alguna modificacion de sus servicios anexarla, de lo
contrario sera dado de baja del padrén.
Expedicidn del alta o actualizacidn al proveedor firmada y autorizada por el drea 1 Titular Juridico de Departamento de
juridica. Adquisiciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Departamento Direccion Administrativa

Auxiliar general

-
de Departamento de

Adquisiciones

1. solicitar el formato
de solicitud de

inscripcion al padrén
de proveedores.

i

2. Llenarelformato y
anexar la
documentacion
correspondiente.

H

Entregar el
formato por
duplicado y la
documentacion
requerida al drea

juridica.

4. Recibir y revisar que
el formato contenga los
datos actualizados.

5.5 el formato no fue
llenado comectamente,
solictar que lo llene el
proveedor nuevamente.

5.1 sila 5.2 5iel
revision es formato fue
negativa se llenado
cancela la correctamente

inscripcion y se , continuar con
le da aviso al eltrémite de
proveedor. alta.

5.2.15ila revision es
positiva se pasan para

revision y autorizacion del

alta

6. Revisarla

doc ion y firmar

Iz autorizacion de afta
del proveedor.

7. Revisar la

documentacién v firmar
laautorizacién de altadel
proveedor.

8. Capturar la infermacién
del proveedor, asi
notificar al mismo su
nimero con el que queds
registrado.

9. Archivarel expedients
por nimero de
inscripdion.

10. Solicitar al
proveedor la
actualizacién de sus
documentos legales.

11. Expedicién del alta o
actualizacion al
proveedor.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-02-00-02
Nombre del Procedimiento: [Las Licitaciones sin concurrencia. bl Em|5|o_n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacion: N/A
Jefe (a) del Departamento de Adquisiciones y Titular L,
Responsable: Version: 00

Juridico.

Asegurar que los materiales comprados por el Departamento de Adquisiciones del Sistema DIF Zapopan cumplan con los

Objetivo del Procedimiento: |requerimientos especificados por los clientes del Sistema DIF Zapopan en la solicitud de requisicién de compra ademas de

reducir los tiempos de abastecimiento de insumos o servicios.

Formatos: F-AQ-03 Boleta de retorno de solicitudes de requisicién de compra.

Autor/quien elabora: Martha Patricia Quifionez Pérez.

DATOS DE MAPEO

Descripcién de actividad

Numero
actividad

Responsable

Recibir de las diferentes areas del Sistema DIF Zapopan las solicitudes de requisicion
de compra, adjuntando su estudio de mercado.

Secretaria

Si se desea realizar la adquisicion de publicaciones o impresiones, verificar que
contenga la firmay disefio aprobado por el Jefe (a) de Coordinacidon de Comunicacién
Social.

1.2

Secretaria

Si se desea realizar la adquisicion de remodelaciones, construcciones, reparaciones,
etc., verificar que contenga la firma del Jefe (a) del Departamento de Mantenimiento
y Conservacion de Bienes Fisicos.

1.3

Secretaria

Si se desea adquirir medicamento, material de curacién, o material odontolégico,
verificar que la solicitud contenga la firma del Coordinador (a) de Coordinacion de
Salud y Bienestar.

1.4

Secretaria

Si se desea adquirir equipo de cdmputo,software, consumibles, cdmaras de seguridad,
o cualquier otra adquisicién que implique equipo de tecnologia debera contener el
VoBo del Jefe (a) de Sistemas y Modelos de Atencidn, (consultar con el jefe (a) de
departamento si es posible consolidar dicha compra con otras dreas del Sistema DIF
Zapopan.

1.5

Secretaria

Verificar que cada solicitud de requisicion de compra venga en original y copia que
contenga firma del Jefe (a) del drea solicitante, materiales por grupo (ejemplo que no
se mezclen materiales de ferreteria con materiales de construccion), solicitudes con
montos que apliquen ala comisidn y que no sean fraccionadas, denominacion del area
solicitante, nimero de solicitud, descripcidn detallada, cantidad, unidad de medida,
tiempo y lugar de entrega requeridos.

Secretaria

Si la solicitud de requisicién de compra no contiene los requisitos establecidos,
elaborar la boleta de retorno de solicitud de requisicién de compra (F-AQ-03) para su
entrega al drea solicitante en donde se especifica el motivo del rechazo de la solicitud
de requisicion de compra.

2.1

Secretaria

Si las solicitudes de requisicion de compra contienen todos los requisitos
establecidos, registrar las solicitudes en la bitacora electrénica de solicitudes de
requisiciones de compra misma que debera contener nimero de solicitud,
clasificacién del gasto, fecha de elaboracién de la solicitud y fecha de recepcién de la
misma, para llevar un control de los tiempos de respuesta por cada cotizador y dar una
correcta retroalimentacion al drea.

2.2

Secretaria

Pasar las solicitudes de requisicion de compra a revision del Jefe (a) de Departamento
de Adquisiciones.

Secretaria

ELABORO: Direccién de Planeacién

CODIGO DE DOC: MP-03 ‘ VERSION:

00

N4

Gobierno de

Zapopan

DIF

Zapopan

157




Revisar solicitudes de requisicion de compray asignarlas a un cotizadory se regresa a

, 4 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones
la Secretaria para escaneo.
Escanear cada una de las solicitudes de requisicion de compra para tenerlas en un .
. - 5 Secretaria
archivo electrénico.
Entregar las solicitudes de requisicion de compra al cotizador que se le asignd. 6 Secretaria
Analizar que la solicitud de requisicion de compra contenga los requisitos establecidos
para contactar a los proveedores y verificar si su documentacion se encuentra 7 Cotizador
actualizada para proceder con la compra.
Si la solicitud de requisicion de compra no contiene todos los requisitos establecidos,
regresar a la secretaria, para que éste a su vez laregrese al area solicitante parasu 7.1 Cotizador
correccion.
Si la solicitud contiene todos los requisitos establecidos, revisar si lo solicitado estd
entre los 863 a 3,445 (UMA) mads un centavo IVA incluido proceder conforme a lo .
. I . 7.2 Cotizador
marcado en el Articulo 9 del Reglamento de Adquisiciones del DIF Municipal de
Zapopan. (MP-03-02-00-03)
Silo solicitado esta en los 3,445 (UMA) IVA incluido proceder conforme alo marcado
en el articulo 59 de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenacionesy Contratacién
de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios y el articulo 9, del Reglamento de .
s . . L. - . 73 Cotizador
Adquisiciones, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco. Elaborar las bases
de lalicitacién publica sin concurrencia.
Enviar las bases de la licitacion al Titular Juridico de Departamento de Adquisiciones .
. 8 Cotizador
para su revision.
Enviar las bases de la licitacion al representante de los integrantes de la comision de 9 Titular Juridico de Departamento de
Adquisiciones para su aprobacién. Adquisiciones
Realiza los cambios solicitados por el representante de los integrantes de la comisidn 9.1 Titular Juridico de Departamento de
de Adquisiciones. ’ Adquisiciones
Publicar las bases de la licitacion autorizadas en la pagina internet del Sistema DIF .
. L 10 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones
Zapopan en la seccidon de compras y adquisiciones.
Ingresar a la pagina del Sistema DIF Zapopan y descarga las bases que sean de su
) , 11 Proveedor
interés.
. . L. . Titular Juridico de Departamento de
Desahogo de la junta de aclaraciones y elaboracion del acta respectiva. 12 P

Adquisiciones
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Titular Juridico de Departamento de
Firma del acta de aclaraciones. 13 Adquisiciones/ Jefe (a) de Departamento de
Adquisicién/ Area Requirente/ Cotizador

Elaborar la propuesta técnicay econémicay entregarlas en sobre cerrado al Despacho
de Contraloria antes de la fecha limite establecida por el Jefe (a) de Departamento de 14 Proveedor
Adquisiciones.

Llevar a cabo en presencia de un representante del Departamento de Adquisicionesy
del area solicitante la apertura de las propuestas técnicas y econémicas, elaborado por
duplicado, acta que haga constar el acto, entregando al Departamento de 15 Contraloria
Adquisiciones un tanto del acta de apertura de sobres asi como las propuestas técnicas
y econdmicas recibidas de los proveedores.

Recibir los sobres y entregarlas al Titular Juridico para revision y regresarlas al

. ) 16 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones
cotizador para analizarlas.

Verificar en conjunto con el drea requirente que lo cotizado cumpla con lo solicitado
obligatoriamente (vigencia de la cotizacién, forma de pago, tiempo de entregay 17 Cotizador
garantia de los productos).

Si lo cotizado no cumple con lo solicitado obligatoriamente (vigencia de la cotizacién,
forma de pago, tiempo de entrega y garantia de los productos) o no coincide con las 18 Cotizador
especificaciones de los bienes o servicios solicitados, declarar desierta la Licitacion.

Plasmar la informacion derivada de las cotizaciones, asi como fichas técnicas y
fotograficas y cualquier otro documento que sea necesario para la toma de decisiones

. . . ., i . D, 19 Cotizador
en conjunto con el drea requirente, también se deberd agregar la informacion de las
cotizaciones anuladas explicando el motivo de la anulacién.
Si lo cotizado cumple con lo solicitado elaborar fallo con la informacion proporcionada 20 Titular Juridico de Departamento de
por el cotizador. Adquisiciones

Titular Juridico de Departamento de

Pasar a revision el fallo al Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones. 21 .
Adquisiciones

Revisar el fallo solicitando al cotizador los cambios pertinentes para recabar firmas de
las personas involucradas en la toma de decisiones del fallo de la licitacion sin 22
concurrencia.

Titular Juridico de Departamento de
Adquisiciones

Elaborar orden de compra en el sistema GRP mediante un formato predeterminado . 23 Cotizador

Registrar la orden de compra en el consolidado de control electrénico. 24 Cotizador

Pasar la orden de compra para las firmas de autorizacién con el Jefe (a) de

Departamento de Adquisiciones, Director (a) Administrativo y Direccién General. = Cotizador
Enviar la orden de compra al proveedor, ya sea via correo electrénico, o en persona. 26 Cotizador
Recibir la orden de compray revisarla. 27 Proveedor
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Si el proveedor no esta de acuerdo con las condiciones establecidas, cancelar la orden .
27.1 Cotizador
de compra.
Si esta de acuerdo con las condiciones establecidas, firmar la orden de compra. 27.2 Proveedor
Por el mismo medio por el que fue recibida para confirmar lo pactado (correo
L. 28 Proveedor
electrdénico o en persona).
Solicitar la elaboracion del contrato a la Secretaria de Departamento de Adquisiciones. 29 Cotizador
Recibir el material, revisarlo, entregar factura original y nota de entrada con sello de 30 Almacén
recibido del almacén al proveedor para que pueda tramitar su contra recibo
Solicitar la elaboracion del contrato a la Direccién Juridica por medio de un
memorandum firmado por el Director (a) Administrativo y el Jefe (a) de Departamento 31 Secretaria
de Adquisiciones.
Obtener el respectivo respaldo de adjudicacion que consiste en cuadros comparativos .
. . 32 Secretaria
y documentacién de alta en el padrén de proveedores.
Escanear los documentos que forman parte del expediente de la licitacién. 33 Secretaria
Archivar el expediente completo de la licitacion correspondiente. 34 Secretaria
Proveer el bien o servicio solicitado cumpliendo con las caracteristicas, tiempo de ,
} . 35 Almacén
entrega, garantia de lo cotizado.
Anexar la siguiente documentacién a los contra recibos:
-Copia de Solicitud de requisicién de compra (original si la compra realizada con tres
cotizaciones). 36 Cotizad
S ’ - . otizador
-Fallo de la licitacién y/o cuadro comparativo autorizado por el Comité de
Adquisiciones
-Copia de orden de compra con firma de las personas autorizadas para firmar la misma
Cotizaciones de los proveedores que enviaron las mismas.
Si la compra es a crédito 15 dias, solicitar al proveedor que presente la factura a 37 Cotizad
L - . otizador
revision para su pago en el Departamento de Recursos Financieros.
Entrega contra recibo al proveedor el cual debera de entregar comprobante fiscal y la . .
. - . 38 Departamento de Recursos Financieros
entrada firmada y sellada en original por el AlImacén General.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-02-00-03

Nombre del Procedimiento: |Las Licitaciones con concurrencia.

Fecha de Emisién:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Jefe (a) del Departamento de Adquisiciones y Titular

Responsable:
o Juridico.

Versién:

00

Asegurar que los materiales comprados por el Departamento de Adquisiciones del Sistema DIF Zapopan cumplan con los

Objetivo del Procedimiento: [requerimientos especificados por los clientes del Sistema DIF Zapopan en la solicitud de requisicién de compra ademas de

reducir los tiempos de abastecimiento de insumos o servicios.

F-AQ-01 Solicitud de requisicion de compra.
Formatos:

F-AQ-03 Boleta de retorno de solicitudes de requisicién de compra.

Autor/quien elabora: Martha Patricia Quifionez Pérez.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad

Nuamero
actividad

Responsable

Recibir de las distintas areas del Sistema DIF Zapopan las solicitudes de requisicién de
compra (F-AQ-01), adjuntas a su estudio de mercado.

Secretaria

Si se desea realizar la adquisicion de publicaciones o impresiones, verificar que
contenga la firmay disefio aprobado por el Coordinador (a) de Comunicacién Social.

1.1

Secretaria

Si se desea realizar la adquisicion de remodelaciones, construcciones, reparaciones,
etc., verificar que contenga la firma del Jefe (a) de Departamento de Mantenimientoy
Conservacién de Bienes Fisicos.

1.2

Secretaria

Si se desea adquirir medicamento, material de curacién, o material odontoldgico,
verificar que la solicitud contenga la firma del Coordinador (a) de Salud y Bienestar.

13

Secretaria

Si se desea adquirir equipo de cémputo,software, consumibles, cdmaras de seguridad,
o cualquier otra adquisiciéon que implique equipo de tecnologia deberd contener el
VoBo del Jefe (a) de Sistemas y Modelos de Atencidn, (consultar con el jefe (a) de
departamento si es posible consolidar dicha compra con otras areas del Sistema DIF
Zapopan.

1.4

Secretaria

Verificar que cada solicitud de requisicién de compra venga en original y copia e
incluya su estudio de mercado.

Secretaria

Si la solicitud de requisicién de compra no contiene los requisitos establecidos,
elaborar la boleta de retorno de solicitud de requisicion de compra (F-AQ-03) para su
entrega al area solicitante en donde se especifica el motivo del rechazo de la solicitud
de requisicidon de compra.

2.1

Secretaria

Si las solicitudes de requisicién de compra contienen todos los requisitos
establecidos, registrar las solicitudes en la bitacora electrénica de solicitudes de
requisicion de compra.

2.2

Secretaria

Pasar las solicitudes de requisicion de compra a revision del Jefe (a) de Departamento
de Adquisiciones.

Secretaria

Revisar solicitudes de requisicion de compray asignarlas a un Cotizador y se regresa al
Secretaria.

Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones

ELABORO: Direccién de Planeacién

CODIGO DE DOC: MP-03 ‘ VERSION:

00

N4

Gobierno de

Zapopan

DIF

Zapopan

162




Entregar las solicitudes de requisicién de compra al cotizador que se le asigno. 5 Secretaria
Analizar que la solicitud de requisicién de compra (F-AQ-01) contenga los requisitos
establecidos para contactar a los proveedores y verificar si su documentacion se 6 Cotizador
encuentra actualizada para proceder con la compra.
Si la solicitud de requisicién de compra no contiene todos los requisitos establecidos,
regresar a la Secretaria, para que esté a su vez la regrese al area solicitante para su 6.1 Cotizador
correccion.
Si lo solicitado pasa de 3,445 (UMA) mas un centavo IVA incluido proceder conforme a
lo marcado en el articulo 59 de la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenacionesy
Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco y sus Municipios y los articulos 9 del .
S . . L. . . 6.2 Cotizador
Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Zapopan, Jalisco. Elaborar las
bases de la licitacion publica con concurrencia.
Enviar las bases de la licitacidn al Titular Juridico de Departamento de Adquisiciones .
. 7 Cotizador
para su revision.
Enviar las bases de la licitacidn al representante de los integrantes de la comisidn de 8 Titular Juridico de Departamento de
Adquisiciones para su aprobacién. Adquisiciones
Realiza los cambios solicitados por el representante de los integrantes de la comision 9 Titular Juridico de Departamento de
de Adquisiciones. Adquisiciones
Enviar las bases de la licitacidn a los integrantes de la comisidn de adquisiciones. 10 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones
Publicar las bases de la licitacion en la pagina de internet del Sistema DIF Zapopan. 11 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones
Ingresar a la pagina del Sistema DIF Zapopan y descarga las bases que sean de su
) , 12 Proveedor
interés.
. . - . Titular Juridico de Departamento de
Desahogo de la junta de aclaraciones y elaboracidn del acta respectiva. 13 . P
Adquisiciones
Titular Juridico de Departamento de
Firma del acta de aclaraciones. 14 Adquisiciones/ Jefe (a) de Departamento de
Adquisicion/ Area Requiriente/ Cotizador
Elaborar la propuesta técnicay econdmicay entregarlas en sobre cerrado al Despacho
de Contraloria antes de |a fecha limite establecida por el Jefe (a) de Departamento de 15 Proveedor
Adquisiciones.
Llevar a cabo en presencia de un representante del Departamento de Adquisicionesy
del drea solicitante la apertura de las propuestas técnicas y econdmicas, elaborado por
duplicado, acta que haga constar el acto, entregando al Departamento de 16 Contraloria
Adquisiciones un tanto del acta de apertura de sobres asi como las propuestas técnicas
y econdmicas recibidas de los proveedores.
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Recibir los sobres y entregarlas al Titular Juridico para revision y regresarlas al

. . 17 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones
cotizador para analizarlas.
Verificar en conjunto con el drea requirente que lo cotizado cumpla con lo solicitado
obligatoriamente (vigencia de la cotizacién, forma de pago, tiempo de entregay 18 Cotizador
garantia de los productos).
Si lo cotizado no cumple con lo solicitado obligatoriamente (vigencia de la cotizacion,
forma de pago, tiempo de entregay garantia de los productos) o no coincide con las 18.1 Cotizador
especificaciones de los bienes o servicios solicitados, declarar desierta la licitacion.
Si lo cotizado cumple con lo solicitado se elabora cuadro comparativo. 18.2 Cotizador
Elaborar cuadro comparativo y principal, en el cual debera de plasmar la informaciéon
derivada de las cotizaciones, asi como fichas técnicas y fotograficas y cualquier otro 19 Cotizador
documento que sea necesario para la toma de decisiones, también se debera agregar
lainformacidn de las cotizaciones anuladas explicando el motivo de la anulacion.
Pasar a revision los cuadros comparativos y principal al Jefe (a) de Departamento de .
s 20 Cotizador
Adquisiciones.
Revisar los cuadros comparativos y principales solicitando al cotizador los cambios L
. . . 21 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones
pertinentes para presentar al Comité de Adquisiciones.
Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones/
Desahogo de la sesién ordinaria o extraordinaria del comite de adquisiciones. 22 Titular Juridico de Departamento de
Adquisiciones/ Miembros del Cdmite
Analizar las diferentes propuestas y decidir a qué proveedor se le adjudicara la compra - L
. . . 23 Comité de Adquisiciones
de los bienes y servicios solicitados.
Elaborar orden de compra en el sistema GRP mediante un formato predeterminado . 24 Cotizador
Registrar la orden de compra en el consolidado de control electrénico 25 Cotizador
Pasar la orden de compra para las firmas de autorizacion con el Jefe (a) de 26 Cotizad
S . L . ; . otizador
Departamento de Adquisiciones, Director (a) Administrativo y Direccion General.
Enviar la orden de compra al proveedor, ya sea via correo electrdnico, o en persona. 27 Cotizador
Recibir la orden de compray revisarla. 28 Proveedor
Si el proveedor no estd de acuerdo con las condiciones establecidas, cancelar la orden .
28.1 Cotizador
de compra.
Si estd de acuerdo con las condiciones establecidas, firmar la orden de compra. 28.2 Proveedor
Remitir la orden de compra por el mismo medio por el que fue recibida para confirmar
2 q 29 Proveedor
lo pactado (correo electrénico o en persona).
Solicitar la elaboracidn del contrato a la Secretaria de Departamento de Adquisiciones. 30 Cotizador
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Proveer el bien o servicio solicitado cumpliendo con las caracteristicas, tiempo de

; . 31 Proveedor
entrega, garantia de lo cotizado.
Recibir el material, revisarlo, entregar factura original y nota de entrada con sello de i
o . . . 32 Almacén
recibido del almacén al proveedor para que pueda tramitar su contra recibo.
Solicitar la elaboracién del contrato a la Direccion Juridica por medio de un
memorandum con Vo.Bo del Titular Juridico del Departamento de Adquisicionesy 33 e
cretari
firmado por el Director (a) Administrativo y el Jefe (a) de Departamento de
Adquisiciones.
Obtener el respectivo respaldo de adjudicacion que consiste en cuadros comparativos .
. . 34 Secretaria
y documentacion de alta en el padrén de proveedores.
Escanear los documentos que forman parte del expediente de la licitacién. 35 Secretaria
Archivar el expediente completo de la licitacidn correspondiente. 36 Secretaria

Anexar la siguiente documentacidn a los contra recibos:

-Copia de Solicitud de requisiciéon de compra (original si la compra realizada con tres
cotizaciones).

-Fallo de la licitacion y/o cuadro comparativo autorizado por el Comité de 37 Cotizador
Adquisiciones

-Copia de orden de compra con firma de las personas autorizadas para firmar la misma
-Cotizaciones de los proveedores que enviaron las mismas.

Si lacompra es a 15 dias, solicitar al proveedor que presente la factura a revisién para

su pago en el Departamento de Recursos Financieros. 38 Cotizador
Ent t ibo al dor el cual debera d t bante fiscal y |
ntrega cF>n rarecibo a provee_ ?re cual deberd ’een regar comprobante fiscal y la 39 Departamento de Recursos Financieros
entrada firmaday sellada en original por el Almacén General.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidon:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-02-00-04
Nombre del Procedimiento: [Larealizacion de compras ordinarias. e chalce Em|5|o.n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones. Version: 00

Asegurar que los materiales comprados por el Departamento de Adquisiciones del Sistema DIF Zapopan cumplan con los
Objetivo del Procedimiento: [requerimientos especificados por los clientes del Sistema DIF Zapopan en la solicitud de requisicion de compra ademas de
reducir los tiempos de abastecimiento de insumos o servicios.

F-AQ-01 Solicitud de requisicidén de compra.

Formatos:
F-AQ-03 Boleta de retorno de solicitudes de requisicién de compra.

Autor/quien elabora: Martha Patricia Quifionez Pérez.

DATOS DE MAPEO

Descripcién de actividad Nu_mgro Responsable
actividad

Recibir las solicitudes de requisicién de compra (F-AQ-01) del 1° al 10 de cada mes, de

1 Secretaria
las diferentes areas del Sistema DIF Zapopan.

Si se desea realizar la adquisicion de publicaciones o impresiones, verificar que 11 Secretari
) . . L . . ecretaria
contenga la firmay disefio aprobado por el Coordinador (a) de Comunicacién Social.

Si se desea realizar la adquisicidn de remodelaciones, construcciones, reparaciones,
etc., verificar que contenga la firma del Jefe (a) del Departamento de Mantenimiento 1.2 Secretaria
y Conservacion de Bienes Fisicos.

Si se desea adquirir medicamento, material de curacidn, o material odontoldgico, .
. . ) . ) 13 Secretaria
verificar que la solicitud contenga la firma del Coordinador (a) de Salud y Bienestar.

Si se desea adquirir equipo de computo,software, consumibles, camaras de seguridad,
o cualquier otra adquisicién que implique equipo de tecnologia deberd contener el
VoBo del Jefe (a) de Sistemas y Modelos de Atencidn, (consultar con el jefe (a) de 1.4 Secretaria
departamento si es posible consolidar dicha compra con otras areas del Sistema DIF
Zapopan.

Verificar que cada solicitud de requisicion de compra venga en original y copia que
contenga firma del Jefe (a) del rea solicitante, materiales por grupo (ejemplo que no
se mezclen materiales de ferreteria con materiales de construccidn), solicitudes con .
montos que apliquen ala comision y que no sean fraccionadas, denominacion del drea 2 Secretaria
solicitante, numero de solicitud, descripcion detallada, cantidad, unidad de medida,

tiempo y lugar de entrega requeridos.

Si la solicitud de requisicion de compra no contiene los requisitos establecidos,

elaborar la boleta de retorno de solicitud de requisicién de compra(F-AQ-03) para su .
. - § . . - 2.1 Secretaria
entrega al drea solicitante en donde se especifica el motivo del rechazo de la solicitud

de requisicién de compra.

Si las solicitudes de requisicidn de compra contienen todos los requisitos
establecidos, registrar las solicitudes en la bitacora electrdnica de solicitudes de
requisicion de compra misma que debera contener nimero de solicitud, clasificacion
del gasto, fecha de elaboracidn de la solicitud y fecha de recepcion de la misma, para
llevar un control de los tiempos de respuesta por cada Cotizador y dar una correcta
retroalimentacién al drea.

2.2 Secretaria
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Pasar las solicitudes de requisicion de compra a revision del Jefe (a) de Departamento .
- 3 Secretaria
de Adquisiciones.
Revisar solicitudes de requisicién de compray asignarlas a un Cotizador. 3.1 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones
Entregar las solicitudes de requisicion de compra al cotizador que se le asignd. 4 Secretaria
Analizar que la solicitud de requisicion de compra (F-AQ-01) contenga los requisitos
establecidos para contactar a los proveedores y verificar si su documentacién se 5 Cotizador
encuentra actualizada para proceder con la compra.
Sila solicitud de requisicion de compra no contiene todos los requisitos establecidos,
regresar a la Secretaria, para que éste a su vez laregrese al area solicitante para su 5.1 Cotizador
correccion.
Si la solicitud contiene todos los requisitos establecidos, revisar si lo solicitado esta
entre los 0a 863 (UMA) (los montos establecidos deben de considerarse netos con el o 52 Cotizador
. . z
los impuestos que correspondan). proceder conforme alo marcado en el Articulo 9y
56 del Reglamento de Adquisiciones del DIF Municipal de Zapopan.
Silo solicitado rebasa los 863 UMA mds un centavo deberd realizar proceso de .
o . L 5.3 Cotizador
Licitacién Publica establecido en el Manual de Procedimientos.
Elaborar orden de compra en el sistema GRP mediante un formato predeterminado. 6 Cotizador
Registrar la orden de compra en el consolidado de control electrénico. 7 Cotizador
Pasar las érdenes de compra al area de Control presupuestal para corroborar si hay . .
8 Departamento de Recursos Financieros
presupuesto.
Pasar la orden de compra para las firmas de autorizacion con el Jefe (a) del .
- . . . 9 Cotizador
Departamento de Adquisicionesy Director (a) Administrativo.
Enviar la orden de compra al proveedor, ya sea via correo electrdnico, o en persona. 10 Cotizador
Recibir la orden de compray revisarla. 11 Proveedor
Si el proveedor no esta de acuerdo con las condiciones establecidas, cancelar la orden
111 Proveedor
de compra.
Si estd de acuerdo con las condiciones establecidas, firmar la orden de compra. 11.2 Proveedor
Remitir la orden de compra por el mismo medio por el que fue recibida para confirmar
A 12 Proveedor
lo pactado (correo electrénico o en persona).
Proveer el bien o servicio solicitado cumpliendo con las caracteristicas, tiempo de
. \ 13 Proveedor
entrega y garantia de lo cotizado.
Recibir el material, revisarlo, entregar factura original y nota de entrada con sello de 14 Al ,
macén
recibido del almacén al proveedor para que pueda tramitar su contra recibo.
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Presentar factura para revision en el Departamento de Recursos Financieros para que

se le haga el trdmite correspondiente. Los dias viernes de 9:00 a 15:00 hrs. 15 Proveedor

Revisar la factura presentada por el proveedor y entregarle un contra recibo con una
posible fecha de pago. Enviar relacién de contra recibos al Departamento de 16 Departamento de Recursos Financieros
Adquisiciones para obtener respaldo correspondiente.

Entregar el contra recibo correspondiente de las compras realizadas a cada cotizador,

. 17 Secretaria
para anexar el respaldo de dicha compra.
Anexar soporte correspondiente de la compra a pagar 18 Cotizador
Escanear respaldos de las compras realizadas 18.1 Cotizador
Recabar firma del Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones en los respaldo de las )
. 19 Secretaria
compras realizadas.
Entregar la relacion de respaldos de las compras realizadas a la Direccion .
e . 19.1 Secretaria
Administrativa.
Realizar pago en el plazo acordado con el proveedor por medio de transferencia . .
20 Departamento de Recursos Financieros

electrénica.

En caso de hacer compras a contado, agregar memorandum autorizado por el Jefe (a)
de Departamento de Adquisiciones, Director (a) de Administracion y Finanzasy con 21 Departamento de Recursos Financieros
Vo.Bo. De Contraloria, solicitando el pago para el dia convenido con el proveedor.

Escanear la documentacion anterior con la firmay sello de recibido del Departamento

. . 22 Cotizador
de Recursos Financieros.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-02-00-05
Nombre del Procedimiento: [La realizacion de compras de contado. fechalde Em|5|o.n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Jefe (a) del Departamento de Adquisiciones. Version: 00

Asegurar que los materiales comprados por el Departamento de Adquisiciones del Sistema DIF Zapopan, cumplan con los
Objetivo del Procedimiento: [requerimientos especificados por los clientes del Sistema DIF Zapopan en la requisicion, y reducir los tiempos de abastecimiento
de insumos o servicios.

F- AQ-01 Solicitud de Requisicion de compra.

Formatos: F- AQ-03 Boleta de retorno de solicitud de requisicion.

Autor/quien elabora: Martha Patricia Quifionez Pérez.

DATOS DE MAPEO

L . Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Recibir las solicitudes de requisicion de compra (F-AQ-01) del 1° al 10 de cada mes, de 1 Bacrotih
cretaria
las diferentes areas del Sistema DIF Zapopan.
Si se desea realizar la adquisicion de publicaciones o impresiones, verificar que .
. L R L, X 1.1 Secretaria
contenga la firmay disefio aprobado por el Coordinador (a) de Comunicacion Social.
Si se desea realizar la adquisicion de remodelaciones, construcciones, reparaciones,
etc., verificar que contenga la firma del Jefe (a) del Departamento de Mantenimiento 1.2 Secretaria
y Conservacion de Bienes Fisicos.
Si se desea adquirir medicamento, material de curacion, o material odontolégico, .
- . ) . ) 1.3 Secretaria
verificar que la solicitud contenga la firma del Coordinador (a) de Salud y Bienestar.
Si se desea adquirir equipo de cdmputo,software, consumibles, cdmaras de seguridad,
o cualquier otra adquisicidon que implique equipo de tecnologia debera contener el
VoBo del Jefe (a) de Sistemas y Modelos de Atencidn, (consultar con el jefe (a) de 1.4 Secretaria
departamento si es posible consolidar dicha compra con otras dreas del Sistema DIF
Zapopan.
Verificar que cada solicitud de requisicién venga en original y copia e incluya su
q 4 g & VP y 2 Secretaria

estudio de mercado.

Si la solicitud de requisicion no contiene los requisitos establecidos, elaborar la boleta
de retorno de solicitud de requisicion (F-AQ-03) para su entrega al area solicitante en 2.1 Secretaria
donde se especifica el motivo del rechazo de la solicitud de requisicién.

Si las solicitudes de requisicién contienen todos los requisitos establecidos, registrar

2.2 Secretaria
las solicitudes en la bitdcora electrénica de solicitudes de requisicion.
Pasar las solicitudes de requisicion a revision del Jefe (a) de Departamento de .
L 3 Secretaria
Adquisiciones.
Revisar solicitudes de requisicion y asignarlas a un Cotizador y se regresa al encargado L
_ 4 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones
de logistica.
Entregar las solicitudes de requisicién al cotizador que se le asigné. 5 Secretaria
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Analizar que la solicitud de requisicién de compra (F-AQ-01) contenga los requisitos
establecidos para contactar a los proveedores y verificar si su documentacion se 6 Cotizador
encuentra actualizada para proceder con la compra.
Si la solicitud de requisicion no contiene todos los requisitos establecidos, regresar a 6.1 Cotizador
la secretaria, para que esté a su vez la regrese al Area solicitante para su correccién. '
Si la solicitud contiene todos los requisitos establecidos, revisar si lo solicitado esta .
K K 6.2 Cotizador
entre los 0a 25 (UMA) IVA incluido.
Avisar al Area de Control Presupuestal que dicha compra sera a través del fondo
P q L, P 6.3 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones
revolvente para que sea cancelada la requisicion.
Si la solicitud rebasa los 25 UMAS mas un centavo proceder conforme a lo marcado en
el articulo 9y 56 del Reglamento de Adquisiciones del DIF Municipal de Zapopan. MP- 6.4 Cotizador
03-02-00-02.
Autorizar la compra por fondo revolvente, entregando el dinero en efectivo al .
. 7 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones
cotizador.
Realizar la compra con el proveedor con mejor costo y que pueda otorgar .
. 8 Cotizador
comprobante fiscal.
Recabar sello y firma de recibido del drea solicitante 9 Cotizador
Entregar la factura a la Secretaria del Departamento de Adquisiciones. 10 Cotizador
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Secretaria Jefe (a) del Departamento de Cotizador
Adgquisiciones

1.1 Realiza s adquisicion de
pub

1.3 Adquiris medicamento,

verficar que contengala

firma del coordinador de.
Salud y Bienestar.

1.4 Para equipo de computo
o software, verificar que la
sofictud contenga la firma.

2. Verificar que venga en

63 Avisar al area de
control presupuestal para
que s cancele fa
requisicion.

6.4 5i e rebasa los 25
UMAS més un centavo

Reglamento de
Adquisiciones .

7. Autorizar fa compra
por fondo revoivente.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cédigo del procedimiento: MP-03-02-01-01

. Licitacién publica respecto a las enajenaciones del
Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

organismo. Fecha de Actualizacién: N/A
Titular Juridico de Departamento de Adquisiciones, Jefe
a) de Departamento de Adquisiciones, Contraloria, .,
Responsable: () P 4 Version: 00

Departamento de Departamento de Patrimonioy
Direccién General.

Objetivo del Procedimiento:

Vendery/o enajenar todos aquellos bienes muebles dados de baja administrativamente por el Departamento de Patrimonio de
este sistema, asi como todos los bienes muebles que son donados a efecto de recaudar fondos para el Sistema DIF Zapopan.

-Convocatoria de licitacion publica.
-Acta de exhibicidn y junta de aclaraciones.

Formatos: .
-Acta de recepcidn de apertura de sobres.
-Fallo de adjudicacion.

Autor/quien elabora: César Ricardo Garcia Garcia.

DATOS DE MAPEO

L - NGmero
Descripcién de actividad . Responsable
actividad
Recibiry deriva oficio en el cual manifiesta todos los bienes dados de baja . )
. . . i 1 Departamento de Patrimonio
administrativamente por el Departamento de Patrimonio.
El ayuntamiento gira un oficio para la Direccion General dirigido al Titular Juridico en el . L
. . . . 2 Direccion General
cual se le informa todos los bienes muebles donados para el Sistema Dif Zapopan.
El Director (a) General deriva el oficio del ayuntamiento mediante un memorandum a . L
. L. . . L. , 3 Direccion General

la Direccién Administrativa con atencion al Departamento de Adquisiciones.
Recibir el oficio y lo deriva al titular del area juridica para elaborar las bases de
licitacion publica respecto a la enajenacion correspondiente mismas que son firmadas 4 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones
por el jefe de departamento.
Escaneary subir directamente al portal de transparencia en el apartado de compras y s Titular Juridico de Departamento de
adquisiciones. Adquisiciones
Se elaboran las bases de convocatoria mismas que se pasan al Departamento de 6 Titular Juridico de Departamento de
Contraloria para VoBo y su posterior publicacién. Adquisiciones
Una vez publicadas las bases de convocatoria de enajenacion, se especifican las fechas 6.1 Titular Juridico de Departamento de
de exhibicion y la junta de aclaraciones. ' Adquisiciones
Posterior, se realiza acta de la misma para dejar constancia del acto, es elaboraday Titular Juridico de Departamento de
firmada por el Titular Juridico de Departamento de Adquisiciones, posterior se pasa 7 Adquisiciones/ Jefe (a) de Departamento de
con el Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones para recabar la firma. Adquisiciones
Se realiza el acto de recepcidn de apertura de sobres, mismo que se lleva a cabo en la Contraloria /
contraloria interna dando fe y legalidad de todas las actuaciones y recepcion de 8 Titular Juridico de Departamento de

documentos a dicha area.

Adquisiciones
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Una vez que se desahoga el acto de recepcion de sobres y apertura de los mismos se
deja constancia en un acta misma que es firmada por el area requirente

Contralor Interno y Jefe (a) de Departamento

9
correspondiente, el Contralor Interno y el Jefe (a) de Departamento de de Adquisiciones
Adquisiciones.
Contraloria remite dicha acta junto con los sobres al Jefe (a) de Departamento de
.. . ) . Contralor Internoy Jefe (a) de Departamento
Adquisiones, que a su vez, se remiten los documentos al Titular Juridico de 10 o
S de Adquisiciones
Departamento de Adquisiciones.
Revisar el contenido de los sobres para realizar un analisis juridico de todos los
documentos que integran los sobres, esto a efecto de validar quien cumple con los
requerimientos técnicos, juridicos y econdmicos solicitados en las bases de 11 Titular Juridico de Departamento de
convocatoria para su posterior elaboracion y emision del fallo correspondiente mismo Adquisiciones
que lo elabora el Area Juridica de Adquisiciones para su posterior autorizacién y
recabacion de firma por el Jefe (a) de Departamentoy Contralor Interno.
Se sube el fallo al portal de transparencia en el apartado de compras y adquisiciones. 12 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones
El Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones sera el encargado de verificar que se .
13 Jefe (a) de Departamento de Adquisiciones

ejecute laresolucidon del fallo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Contralor Interno y el Jefe de
de Adquisici

Contraloria /

Jefe de Area Juridica de

Jefe de Area Juridica de Adquisiciones/
Jefe de Departamento

Jefe de Area Juridica de Adquisiciones
5.5¢ escaneany se-
suben directamente al
portalde.

6. Se elaboran las
bases de convocatoria
mismas que se pasan
al departamento de
contraloria para VoBo.
6.1 Una vez publicadas.
las bases de.

£
3
5
H

2
§
;
:

deriva al titular del

Jefe de Departamento de Adquisiciones

3. Deriva el oficio
mediante un

Direccién General

Patrimonio
1 Recibe y deriva oficio enel
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de Planeaci

ireccién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-02-02-01

. Recepcion de insumos en Almacén General adquiridos
Nombre del Procedimiento: P 9

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

por el Sistema DIF Zapopan. Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Jefe (a) de Area del Almacén General. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: [Recibirlos insumos en Almacén General adquiridos por el Sistema DIF Zapopan.
Formatos: F-AG-E-001 Entrada.
Autor/quien elabora: Alejandro Macias Mata.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Entregar los insumos solicitados por el Sistema DIF Zapopan al almacén general, segin
T ‘ L 1 Proveedor
indicacion del Area de adquisiciones.
Solicitar al proveedor la factura y orden de compra. 2 Auxiliar de Almacén del Area Documental
Verificar que contenga todos los datos establecidos. 3 Auxiliar de Almacén del Area Documental
Validar la orden de compray el XML (documento fiscal, factura del proveedor). 4 Auxiliar de Almacén del Area Documental
Si la orden de compra se encuentra en OC por surtir en el GRP, hacer la constancia de . ) .
. . . 5 Aucxiliar de Almacén del Area Documental
entrada e imprimirla en 2 juegos.
Recibir la mercancia al proveedor 6 Auxiliar de Almacén del Area Documental
Ingresar la entrada de articulos en el sistema GRP. Las compras son de articulos - | P
- . 7 Aucxiliar de Almacén del Area Documental
transitorios y articulos de stock. (F.AG-E-01)
Entregar una copia de la nota de entrada al proveedor con el original de la factura . 3 .
. 8 Aucxiliar de Almacén del Area Documental
selladay rubricada.
Archivar una copia de la nota de entrada anexando copia de la factura y copia de la . 3 .
9 Aucxiliar de Almacén del Area Documental
orden de compra.
Acomodar los articulos en forma ordenada y cuidando el buen manejo de los mismos. 10 Auxiliar de Almacén del Area Documental
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DIAGRAMA DE FLUJO

__________________________ S —
Proveedor Auxiliar de Almacén del drea Documental

1. Entregar los insumos
solicitados por el
Sistema al almacén
general.

}

2. Solicitar al proveedor
lafacturay orden de
ompra.

1

3. Verificar que
contenga todos los
datos establecidos.

[

4_Validar la orden de
compray el XML.

i

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
1
1
|
1
I
1
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
S5.Sila orden de :
compra se encuentra |
por surtir en el GRP, |
hacer la constancia de :
entrada. |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

1

|

1

1

|

1

|

1

1

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

i

6. Recibir la mercancia
al proveedor.

i

7. Ingresar la entrada
de articulosen el
istema GRP.

i

8. Entregar una copia
de la nota de entrada
al proveedor.

i

8. Archivar una copia
de la nota de entrada.

i

10. Acomodar los
articulosen forma
ordenaday cuidando el
buen manejo de los
mismos.

"
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-02-02-02

Solicitar a las areas administrativas que recojan los Fecha de Emisidn: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: |insumos de compras transitorias, solicitadas en el

Almacén General. Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Jefe (a) de Area del Almacén General. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: [Solicitar a las dreas administrativas que recojan los insumos solicitados de compras transitorias.
Formatos: F-AG-OC-02 Orden de Compra.
Autor/quien elabora: Alejandro Macias Mata.

DATOS DE MAPEO

L - Ndamero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Avisar por medio de copia de la orden de compra, via telefénica o correo electrénico a » , .
. - . - . - 1 Aucxiliar de Almacén del Area Documental
las areas administrativas solicitantes la llegada de sus articulos solicitados.
Entregar en el Area de Almacén la copia de la orden de compra personalmente a las 5 Auxiliar de Al ry del Area O i
. . . uxiliar de Almacén del Area Operativa
diferentes areas del Sistema DIF Zapopan (F-AG-OC-02). P
Solicitar que le sellen y/o firmen de recibido en cada una de las copias. 3 Auxiliar de Almacén del Area Operativa
Sellary/o firmar de recibido. 4 Area Solicitante
Entregar copia al Area Solicitante de la orden de compra. 5 Auxiliar de Almacén del Area Documental
Archivar la copia en Almacén General. 6 Auxiliar de Almacén del Area Documental
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DIAGRAMA DE FLUJO

______________________________________________ o
Auxiliar de Almacén del area Aucxiliar de Almacén del area Area solicitante
Documental operativa

1. Avisar por medic de copia
de laorden de compra, a las

areas administrativas
solicitantes la llegada de sus

articulos solicitados.

[
\

2. Entregar en el drea
de almacén la copia
de la orden de

compra. Y,

A

! i
! |
! n
! I
! |
! I
! I
! I
! |
! |
! I
! I
! I
! I
! I
! I
: I
! I
! I
. I
! I
! I
! I
! I
! I
! I
! |
! l
! l
! l
! l
|

1 3. Solicitar que le :
: sellen y/o firmen de |
' :
! I
! |
! I
! |
! I
! I
! I
! I
! I
) |
! I
J |
! |
! |
! |
! |
! |
! |
! I
! l
! |
' I
! I
' I
! I
' I
! I
! l
! I
!

l ]

recibido en cada una
de las copias.
4 y
| 4. Sellar y/o firmar
de recibido.
A
5.Entregar copia al
area solicitante de la
orden de compra.
A
6. Archivar la copia en
almacén general.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién:

DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-02-02-03

Nombre del Procedimiento:

Entrega de los insumos a las Areas Solicitantes de Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

compras transitorias.

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable:

Jefe (a) de Area del Almacén General. Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Entregar los insumos a las areas solicitantes de compras transitorias.

Formatos:

F-AG-OC-02 Orden de Compra.
F-AG-NS-03 Nota de Salida.

Autor/quien elabora:

Alejandro Macias Mata.

DATOS DE MAPEO

L . NGmero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Acudir al Almacén General por los articulos solicitados. 1 Area Solicitante
Presentar copia de su Orden de Compra. (F-AG-OC-02). 2 Area Solicitante
Imprimir la nota de salida en el sistema GRP en dos tantos (F-AG-NS-03). 3 Auxiliar de Almacén del Area Documental
Revisar los articulos a entregar al drea correspondiente 4 Auxiliar de Almacén del Area Documental
Si el proceso de entrega fuera virtual (que se entregue directamente el las dreas y/o
centros) se debera de presentar al Almacén General copia de la factura selladay - , P
. . - , 5 Aucxiliar de Almacén del Area Documental
firmada por el drea solicitante y una foto de la mercancia que compruebe que se
recibié en el drea de destino.
Anexar formatos de salida y entrada virtuales 6 Auxiliar de Almacén del Area Documental
Firmar de recibido. 7 Area Solicitante
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DIAGRAMA DE FLUJO

Area solicitante Auxiliar del almacén del area
documental
& )
1. Acudir al almacén
general porlos
articulos solicitados.
& l J
25 ™\
2. Presentar copia de
su Orden de Compra.
\ J
3. Imprimir la nota de
salidaen el sistema
GRPen dostantos.

4 Revisar los articulos
aentregar al area
correspondiente.

=/

(" s.siel proceso de )
entrega fuera virtual,
presentar al almacén

general copia de la
factura selladay
firmada por el area

\ solicitante. )

-
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

N I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

™
ﬁ. Anexar formatos de
saliday entrada
l L virtuales.
J
7.Firmar de
recibido.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidon:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-02-02-04

. Requisicién de articulos de stock, donativos y
Nombre del Procedimiento: X )
decomisos del Almacén General.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Jefe (a) de Area del Almacén General. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Solicitar con Vale de Salida de Almacén General articulos de stock, donativos y decomisos.
Formatos: F-DA-VS-01 Vale de Salida
Autor/quien elabora: Alejandro Macias Mata.

DATOS DE MAPEO

L L Namero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Llenar vale de salida de Almacén (F-DA-VS-01). 1 Area Solicitante
Recabar la firma del AlImacén General y de la Direccién de Administracion y Finanzas. 2 Area Solicitante
Recurrir al Almacén General para que le sean entregados los articulos solicitados. 3 Area Solicitante
Verificar que el vale de salida (F-DA-VS-01) se haya llenado correctamente y que
contenga las firmas requeridas.
Nota: Para la solicitud de articulos donados al Sistema, se requerird que el vale de 4 Auxiliar de Almacén del Area Documental
salida (F-DA-VS-01) tenga el visto bueno de la Jefatura de Recaudacion de Fondos y
Relaciones Publicas.
Elaborar la nota de salida en el sistema GRP para articulos de stock (F-AG-NS-03). 5 Auxiliar de Almacén del Area Documental
Elaborar la nota de salida para articulos de donativos y decomisos en dos tantos, para 6 Jefe (a) de Area del Almacén General
. . . efe (a) de .
la descarga de articulos, (F-AG-NS-03) en Sistema Adminpag.
Seleccionar los articulos descritos en la nota de salida para ser entregados. 7 Auxiliar de Almacén del Area Documental
Contar los articulos en presencia de quien recibe, recabando el nombre y firma de - , .
. 8 Auxiliar de Almacén del Area Documental
conformidad.
Entregar una copia de la nota de salida al interesado y de la nota de salida de - . p
9 Aucxiliar de Almacén del Area Documental

donativos al encargado de donativos y archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

———————————————————————— I e T T T e ] B e e e L 4
Area solicitante Auxiliar de almacén general del drea | Encargado del Almacén General !
documental \ :
|
! |
! 1
! 1
! |
! |
1. Llenarvale de : !
salida de Almacén. : :
— | :
1
|
1
A |
/—';\ : |
3. Recabar lafirma H 1
del Almacén General | :
y de la Direccién de I |
Administracion y : I
Finanzas. 1 :
I
! I
! 1
I
3. Recurrir al : :
Almacén General | 1
para que le sean 1 :
entregados los : 1
articulos solicitados. | 1
e | 1
4_Verificar que el | :
vale de salida se ! 1
haya llenado : 1
correctamente y | :
contenga las firmas | |
requeridas. : |
|
|
i ) i
. ]
|
5. Elaborar lanota de 1 1
salida en el sist : |
GRP. | |
%/ | :
! |
! 6. Elaborar lanota de \
: salida para articulos |
1 de donativosy :
: decomisos. \
! l
! |
! 1
T '
! i
7.Seleccionar los : |
articulos descritosen 1 :
la nota de salida para : |
serentregados. 1 :
1
i | |
! 1
|
8. Contar los 1 :
articulosen | 1
presencia de quien : 1
recibe. | :
|
i ' i
! i
9. Entregar una copia : |
de lanota de salida I :
alinteresado y de la : 1
nota de salida de | |
donativos al 1 :
encargado de : 1
donativosy archivo. \ 1
! I
! |
! |
d |
! i
! |
! |
L . I
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-02-02-05

Elaboracién de Requisiciones de abastecimiento de

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Nombre del Procedimiento:

articulos de stock de Almacén General. Fecha de Actualizacidn: N/A
Responsable: Jefe (a) de Area del Almacén General. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Abastecer los articulos de stock del AlImacén General.
Formatos: F-AG-R-01 Requisicién.
Autor/quien elabora: Alejandro Macias Mata.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Imprimir un reporte de existencia de articulos de stock en el sistema GRP, sacar . ,
., 1 Jefe (a) de Area del Almacén General
consumos mensuales y hacer la proyeccion de compra.
Establecer las cantidades a solicitar. 2 Jefe (a) de Area del Almacén General
Generar la Requisicion de los productos a solicitar (F-AG-R-01). 3 Jefe (a) de Area del Almacén General
Solicitar el presupuesto asignado al drea de finanzas. 4 Jefe (a) de Area del Almacén General
Solicitar cotizaciones a minimo 3 proveedores para elaborar el estudio de mercado. 5 Jefe (a) de Area del Almacén General
Subirlo al sistema GRP con las debidas firmas y pasar al Departamento de . 3
L . S 6 Jefe (a) de Area del Almacén General
Adquisiciones para la revisidn y autorizacion.
Recabar las firmas requeridas. 7 Jefe (a) de Area del Almacén General
Entregar la Requisicidn (F-AG-R-01) al Departamento de Adquisiciones. 8 Jefe (a) de Area del Almacén General
Recibir la Requisicion y sellar de recibido en una de las copias. 9 Departamento de Adquisiciones
Se pasa al Area de Compras y dependiendo del monto se elabora el proceso para hacer p
P prasydep P R 10 Area de Compras

compra directa o una licitacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe (a) del Almacén General Departamento de Adquisiciones Area de Compras

e

1. Imprimir un
reporte de existencia
de articulos de stock

en el sistema GRP.

i

2. Establecer las
cantidadesa
solicitar.

i

3.Generar la
Requisicién de los
productos a solicitar.

i

. Solicitar el
presupuesto
asignado al area de
finanzas.

i

. Solicitar
cotizaciones a
minimo 3
proveedores para
elaborar el estudio
de mercado.

i

6. Subirlo al sistema
GRP con las debidas
firmasy pasar al
departamento de
adquisiciones para la
revision y
autorizacion.

i

7. Recabar las fimas
requeridas.

i

8. Entregar la
Requisicion al
departamento de
Adquisiciones.

|

9. Recibirla

Requisicion y sellar
de recibido en una
de las copias.

10. Se pasa al drea de
compras y dependiendo
del monto se elabora el

proceso para hacer
compradirecta o una
licitacion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: [DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-02-02-06

Recepcion de articulos de donativo o decomisos Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: |procedentes de dependencias de gobierno o

particulares al Almacén General. Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Jefe (a) de Area del Almacén General. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: [Recibir los articulos de donativos o decomisos.
Formatos: F-AG.NE-01 Nota de Entrada.
Autor/quien elabora: Alejandro Macias Mata.

DATOS DE MAPEO

L - Namero
Descripcion de actividad L Responsable
actividad

Recibiry/o recoger los articulos ya sea de decomiso o donativo. 1 Jefe (a) de Area del Almacén General
Si los articulos recibidos son de decomiso, revisar que los articulos que se reciben sean
los descritos en las actas correspondientes en presencia del Area de Contraloria, 2 lefe (a) de Area del Almacén General
firmando de recibido, solo las actas de quien entrega y quien recibe.
Entregar copia del acta de los articulos de decomiso al Area de Contraloriay la original
para Almacén General. 3 Jefe (a) de Area del Almacén General
Si los articulos son de donativo, revisar fisicamente los articulos y cantidades.
Si se trata de donativo, elaborar la nota de entrada en el sistema Adminpaq e
imprimirla en dos tantos para la afectacion de los inventarios en el sistema. (F-AG-NE-
01), entregar al Area de Recaudacién de Fondos y Relaciones Publicas el original del 4 Jefe (a) de Area del Almacén General
documento de procedencia firmado y sellado de recibido por el almacén asi como
copia de la nota de entrada. (F-AG-NE-01)
Si se trata de un decomiso, entregar todos los articulos al e Departamento de
Habilidades y Profesionalizacion cuando ya se considera una cantidad considerable y p i

. , . ) 5 Jefe (a) de Area del Almacén General
el mismo departamento se encarga de entregarlos a los CDC’S o colonias previa
autorizacion de las autoridades.
Archivar una copia de la nota de entrada de donativos y/o decomisos y de las actas y/o . , .

! 6 Auxiliar de Almacén del Area Documental
documentos de procedencia.
Acomodar los articulos en forma ordenada cuidando el buen manejo de los mismos. 7 Auxiliar de Almacén del Area Operativa
ELABORO: Direccién de Planeacion
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Jefe del Almacén General

X

1. Recibiry/o
recoger los articulos
ya sea de decomiso o
donativo.

i

2. 51 los articulos son
de decomiso, revisar
que los articulos
sean los descritosen
las actas
correspondientes.

i

4_Entregar copia del
acta de los articulos
de decomiso al area
de Contraloriay
original para
Almacén General.

|
J

4. Sisetratade
donativa , elaborar la
nota de entrada en
el sistema Adminpaq
e imprimirla.

5. Entregar todos los
articulos ale
Departamento de
Habilidades y

DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar de almacén del area
operativa

Auxiliar de almacén del drea
documental

Profesionalizacian
cuando ya se
considera una
cantidad
considerable.

|

6. Archivar una copia
de la nota de

entrada de donativos
y/o decomisos.

7. Acomodar los
articulos en forma
ordenada cuidando
el buen manejo de
los mismos.

ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-03 VERSION: 00
g
s/ DIF
Gobierno de Zapopan

Zapopan



. . . y

XIIl.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 03-03

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CODIGO DEPARTAMENTO 03-03

Gobierno de

Zapopan

CODIGO DEL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
03-03-00 Departamento de Recursos Financieros
MP-03-03-00-01 |Pago de honorarios asimilables. 192
Captura de los ingresos de los Centros de Desarrollo Infantil, Centro
Metropolitano del Adulto Mayor, Centro de Atencion Infantil Comunitario, Centro
MP-03-03-00-02 . s . (s . . \ 194
de Atencidn Psicoldgica, Autismo, Platicas Prematrimoniales y Centros de Copiado
en el Sistema GRP.
MP-03-03-00-03 |Mantenimiento, actualizacidn y control del archivo. 196
MP-03-03-00-04 |Pago de Proveedores mediante memorandum. 198
MP-03-03-00-05 |La entrega de recibos de donativos. 200
MP-03-03-00-06 |Elaboracion de cheques con el Sistema Bancos | 202
MP-03-03-00-07 [La recepcidn de ingresos en efectivo de las diversas dreas. 204
MP-03-03-00-08 |Apertura de fondo Revolvente para las diferentes areas del Sistema DIF Zapopan. 206
Pago de las Cuotas de los trabajadores al Instituto de Pensiones del Estado de
MP-03-03-00-09 ) 208
Jalisco.
MP-03-03-00-10 |Pago de las cuotas IMSS. 210
MP-03-03-00-11 |Larecepcidn de facturasy entrega de contra recibos a los proveedores. 212
La recepcidn, revisidon y captura de recibos de ingresos de desayunos escolares
MP-03-03-00-12 ) . s . 215
con la Coordinacién de Asistencia Alimentaria.
03-03-01 Jefatura de Control Presupuestal
La elaboracidn del anteproyecto, proyecto y presentacion del presupuesto de
MP-03-03-01-01 |. p y. . proy y p ., P P 217
ingresos y egresos del ejercicio para su autorizacién.
La realizacidn de transferencias de recursos, apertura de partidas presupuestalesy
MP-03-03-01-02 220
claves nuevas.
MP-03-03-01-03 [La asignacidn de presupuesto autorizado a cada area. 223
MP-03-03-01-04 |Para asignar suficiencia presupuestal y autorizar érdenes de compra. 225
ELABORO: Direccién de Planeacion
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03-03-02 Jefatura de Ingresos y Egresos

MP-03-03-02-01 |Paralareposicion de fondo revolvente. 227
MP-03-03-02-02 |Para captura de gastos realizados mediante fondo revolvente. 229
Recepcion, revision y captura de recibos de ingresos en las habilitecas y la
MP-03-03-02-03 L . s . 231
Coordinacién de Asistencia Alimentaria.
03-03-03 Jefatura de Patrimonio
MP-03-03-03-01 |La adquisicidny asignacion de Bienes Muebles. 233
MP-03-03-03-02 |Parala donacién de Bienes Muebles. 235
MP-03-03-03-03 [La reasignacion de Bienes Muebles propiedad del Sistema DIF Zapopan. 237
MP-03-03-03-04 |La baja de Bienes Muebles patrimonio del Sistema DIF Zapopan. 239
MP-03-03-03-05 [La conciliaciény depreciacién de los activos fijos (Bienes Muebles). 241
03-03-04 Jefatura de Contabilidad
MP-03-03-04-01 |La captura de egresos por cheque, manual y transferencias. 243
MP-03-03-04-02 |Larealizacidn de conciliaciones bancarias. 245
MP-03-03-04-03 |La elaboracion de estados financieros. 247
MP-03-03-04-04 |La solicitud del subsidio al Municipio de Zapopan, Jalisco. 249
Para el cobro de la contraprestacion del servicio de guarderias de los hijos de los
MP-03-03-04-05 i 251
empleados del Municipio de Zapopan.
Para el control de los convenios de colaboracidn otorgados por el Sistema DIF
MP-03-03-04-06 253

Jalisco y el seguimiento a la ejecucién de su gasto.
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XIV.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA 'Y DIAGRAMAS DE FLUJO 03-03

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-03-00-01
Nombre del Procedimiento: |Pago de honorarios asimilables. fediglde Em|5|o.n: - 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Realizar el pago de honorarios asimilables al personal que tenga contrato de acuerdo a ese concepto.
Formatos: Relacion de pagos al personal de honorarios asimilados y cifras control.

Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L L. Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Recibir los contratos por parte de la Direccidon Juridica, verificar sus fechas de vigencia,
encomienda del presentador de servicios, asignacidn y cantidad de remuneracion 1 Auxiliar Administrativo
mensual.
Realizar el calculo de la retencién de impuestos. 2 Auxiliar Administrativo
Realizar el cheque y/o transferencia correspondiente al periodo. 3 Cajera
Entregar una relacion de los cheques y/o transferencias elaborados a la Direccién 4 Caiera
Administrativa para su Visto Bueno. !
Firmar de Vo.Bo a la relacion de los cheques elaborados y firma cheques. 5 Direccién de Administracion y Finanzas
Recoger la lista firmada de la Direccion Administrativa y se entrega al OIC para su 6 Cai
. o ajera
revision y autorizacion. )
Revisar relacidn, cheques y soporte de cada uno y autoriza. 7 Titular del Organo de Control Interno
Entregar a la Direccion de Administracidn y finanzas para que recabe las firmas de la .
. L. 8 Cajera
Direccion General.
Solicitar la firma restante en los cheques a la Direccidn General. 9 Direccion de Administracién y Finanzas
Entregar cheques firmados al departamento de Recursos Financieros. 10 Direccion de Administracién y Finanzas
Recibir los cheques firmados y entrega el cheque al beneficiario, recabando firma de )
L - . . W 11 Cajera
recibido, reporte de actividades y copia de identificacién.
Firmar el documento de recepcidn de cheque, entrega reporte de actividades, copia 1 Personal Contratado por Honorarios
de identificacion y Recibe el cheque. Asimilados
Recibir los documentos de respaldo por el cheque expedido y los entrega al Auxiliar 13 Caiera
Administrativo. )
Recibir respaldo de pdlizas e Imprime las pdlizas generadas del GRP por la . o .
L . 14 Auxiliar Administrativo
Coordinacion de Néminas.
Solicitar la firma de la elaboracién de esas pélizas. 15 Auxiliar Administrativo
Firmar pélizas respaldadas. 16 Coordinacién de Nominas
ELABORO: Direccién de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: [DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-03-00-02

Capturade los i de los Centros de D I

ap ur_’a e los ingresos (.a os Centros de Desarrollo Fecha de Emisién: 31-Mayo-2024

Infantil, Centro Metropolitano del Adulto Mayor, Centro
Nombre del Procedimiento: |de Atencidn Infantil Comunitario, Centro de Atencién

Psicoldgica, Autismo, Platicas Prematrimoniales y L

. R Fecha de Actualizacidn: N/A

Centros de Copiado en el Sistema GRP.

Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. Version: 00

Capturar los ingresos obtenidos por los servicios otorgados en Centros de Desarrollo Infantil, Centro Metropolitano del Adulto
Objetivo del Procedimiento: [Mayor, Centro de Atencién Infantil Comunitario, Centro de Atencién Psicolégica, Autismo, Pldticas Prematrimoniales y Centros de

Copiado.
Formatos: Reporte de Ingresos.
Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L - Namer
Descripcion de actividad u .e ° Responsable
actividad
Recibir los reportes de ingresos, recibos y fichas de depdsito de cada uno de los . . .
1 Auxiliar Administrativo

centros.

Cotejar en el Sistema de Ingresos electrénico los reportes y el consecutivo de recibos
de cada uno de los centros contra los que recibié impresos del area correspondiente, 2 Auxiliar Administrativo
verificando importes, depédsitos y recibos.

Si los importes, depdsitos y reportes son iguales continda con el paso 3. 2.1 Auxiliar Administrativo

Si los importes y/o reportes no coinciden se regresan al area para su correccion o en su

o 2.2 Auxiliar Administrativo
caso justificacion.
Revisary anotar el importe por tipo de ingreso de cada uno de los centros. 3 Auxiliar Administrativo
Capturar en el Sistema GRP. 4 Auxiliar Administrativo
Imprimiry firmar la poliza. 5 Auxiliar Administrativo
ELABORO: Direccién de Planeacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo

\

q. Recibir los reportes de
ingresos, recibos y fichas
de depdsito de cada uno

de los Centros.
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2_Cotejaren el sistema
de Ingresos electronico
losreportesy el
consecutivo de recibos de

ad de los cent
\c auno de cenros.)
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depositos y reportes z t:j(r’eportes i
SRR coinciden se regresan
al area
continuar. 5
correspondiente.
3. Revisary anotar el
importe por tipo de
ingreso de cada uno
de los centros.
4_Capturar en el
sistema GRP.
5. Imprimir y firmar
la pollza
____________________________________________ 1
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-03-00-03
Nombre del Procedimiento: [Mantenimiento, actualizacién y control del archivo. edialde Em|5|o.n: = 31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion: N/A

Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: [Realizar mantenimiento, actualizary llevar el control del archivo generado en el Departamento de Recursos Financieros.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L . Namero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad

Ordenar las polizas de ingresos, egresos y diario en orden consecutivo. 1 Auxiliar Administrativo
Colocar en legajos a partir del niUmero 1, hasta la ultima pdliza realizada en el mes y . .

. 2 Auxiliar Administrativo
correspondiente.
Ordenary en su caso foliar las pdlizas en orden consecutivo. 3 Auxiliar Administrativo
Acomodar los legajos en cajas de archivo por nimero consecutivo de menor a mayor, . . X

- . i L 4 Auxiliar Administrativo
comenzando por las pélizas de ingresos, egresos y por ultimo las de diario.
Rotular en un costado de la caja con una etiqueta que contenga la informacidn que le
corresponde de acuerdo a los cddigos del cuadro archivistico ademas del nimero de 5 Auxiliar Administrativo
caja, tipo rangos de pdlizas o nimero de expediente y periodo de la informacién.
Digitalizar el total de las pdlizas de ingresos, egresos y diario. 6 Aucxiliar Administrativo
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-03 ‘ VERSION: 00
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo

1. Ordenar las polizas de
ingresos, egresos y diario
en orden consecutivo.

hasta la Gltima poliza
realizada en el mes

2. Colocar en legajosa\
partir del nimero 1,

correspond iente. )

consecutivo.

numero consecutivo de
menor amayor.

;

5. Rotular en un costadD
de la caja con una
e

4. Acomodar loslegajos\
en cajas de archivo por

tiqueta que contenga la
informacion que le
corresponde.

_/

6. Digitalizar el total de
las polizas de ingresos,
egresos y diario.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan Cédigo del procedimiento: MP-03-03-00-04

Nombre del Procedimiento: [Pago de Proveedores mediante memorandum. hicehalde Em|5|o.n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacidn: N/A

Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. Version: 00

Objetivo del Procedimiento: |Generar pago de proveedores mediante memorandum.

Formatos: Lista de relacién de pagos RF-RP-01.

Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L - NUmero
Descripcién de actividad . Responsable
actividad
Recibe los memordndums con las solicitudes para pago de servicios y/o compras de las 1 Caiera
diferentes areas del Sistema DIF Zapopan, colocando sello, firmay hora de recepcién. !
Elabora una relacion de las solicitudes de pago con el nombre del proveedor, concepto 5 Caiera
del gasto, tipo de gasto e importe. /
Recaba las firmas del Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros, Direccion de .
. L. . P 3 Cajera
Administracion y Finanzas y el Organo de Control Interno.
Si el pago al proveedor es transferencia bancaria, turnar al Jefe (a) del Departamento e Caiera
de Recursos Financieros para su revision y proceso. ’ )
Dar de alta la cuenta bancaria del proveedor a donde se le realizard el pago dentro de
. . o, . Jefe (a) de Departamento de Recursos
la pagina web o portal de banca electrénica de la institucidn bancaria de donde se 3.1.1 Financieros
liberaran los recursos para generar el pago al proveedor del bien o servicio.
Efectuar el pago e imprimir en fisico y digitalizar copia del comprobante de pago
K " . o Jefe (a) de Departamento de Recursos
guardando en archivo pdf en la carpeta de: “comprobante de pagos” del afio y mes al 3.1.2 ] .
Financieros
que corresponda.
. - ‘ . Jefe (a) de Departamento de Recursos
Entregar una copia del pago al Departamento de Adquisiciones o Area Requirente. 3.1.3 (@) p . !
Financieros
Si el pago al proveedor del bien o servicio es con cheque, elaborar el mismo, para .
g h . 3.2 Cajera
pasarlo a revisién a Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros.
Revisar que correspondan los datos de importe, nombre del beneficiario, cuenta
. . > L, Jefe (a) de Departamento de Recursos
bancaria de donde se expide el cheque, memorandum de peticion de pago y 3.2.1 Financieros
documentacién soporte, como CFDI, orden de compra, requisicién, etc.
. ] . L. - p . L. Jefe (a) de Departamento de Recursos
Enviarlo para firma a la Direccién Administrativa y Direccién General. 3.2.2 (a) p .
Financieros
Recibir el cheque firmado por la Direccion Administrativa y Direccion General, pasarlo 323 Cai
.2 ajera
al Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. !
Avisar al Departamento de Adquisiciones de la disposicion del cheque para que de .
. 3.24 Cajera
aviso al proveedor.
Entrega el cheque al proveedor, recabando firmay copia de identificacion de la .
3.25 Cajera

persona que recibe el cheque.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros

1.Recibe las solicitudes para
pago de servicios y/o
compras de las diferentes
dreas del Sistema DIF.

2. Elabora una relacion
de las solicitudes de
pago.

3. Recaba las firmas del
lJefe de Departamento,
Direccion de
Administracion y
Finanzasy el Organo de
Control Intemo.

3.1Siel pago al proveedor
estransferencia bancaria,
turnar al Jefe del
Departamento.

3.1.1 Darde atta la
cuenta bancaria del
proveedor adonde se le
realizara el pago.

3.1.2 Efectuarel pago e
imprimir en fisicoy
digitalizar copia del

comprobante.
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3.2 Siel pago al proveedor
escon cheque.

3.2.1 Revisar que
correspondan los datos del
cheque y documentacién
soporte.

3.2.2 Enviarlo parafirma ala
Direccién Administrativa y
Direccion General.

3.2.3 Recibirel cheque
firmado por la Direccion
Administrativa y Direccién
General, pasarlo al Jefe de
Recursos Financieros.

3.2.4 Avisar al Departamento
de Adquisiciones de la
disposicién del cheque para
que de aviso al proveedor.

3.2.5 Entrega el cheque al
proveedor.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: [DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-03-00-05
Nombre del Procedimiento: [La entrega de recibos de donativos. heehade Em|5|o.n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Entregar los recibos para el cobro de las cuotas de recuperacion en los centro.

Formatos: Recibos de donativo.

Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L L Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Entregar al personal Encargado del Area de Donativos (Departamento de Relaciones
Publicas y Recaudacidn de Fondos) recibos de donativos de acuerdo al folio 1 Cajera
consecutivo siguiente.
Anotar en el control de entrega los nimeros de folio de los recibos que se entregan. 2 Cajera
Solicitar al personal de donativos que ponga su nombre y firma de recibido en el 3 Cai
ajera
formato de control de entrega. !
. . ) Departamento de Relaciones Publicas
Recibe block de recibos y firma el control de entrega. 4 P L, y
Recaudacién de Fondos

Cuando se tenga en stock 100 recibos, realizar la requisiciéon de compra. 5 Cajera
Solicitar a la Coordinacion de Comunicacidn Social el disefio del recibo para adjuntarlo 6 Cai

s ajera
alarequisicion de compra. |
Entregar al Departamento de Adquisiciones los primeros 5 dias de cada mes, la
requisicion firmada por quien la elaboray por el Jefe (a) de Departamento de 7 Cajera
Recursos Financieros.
Realiza la compray da aviso al Departamento de Recursos Financieros para que pasen

pray , P paraquep 8 Departamento de Adquisiciones

arecogerlos al AlImacén General.
Recoge los recibos y acomoda por nimero de folio. 9 Cajera
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1Entregar al Area de
Donativos los recibos
correspondientes.

2. Anotaren el control de
entrega los nimeros de
folio de los recibos que se
entregan.

3. Solicitar al personal de
donativos que ponga su
nombre y firme de
recibido en el formato de
control de entrega.

Personal de Donativos

v

4. Recibe block de recibosy
firma el control de entrega.

5.Cuando setengaen
stock 100 recibos, realizar
la requisicién de compra.

6. Solicitar al Dpto de
Comunicacion Social el
disefio del recibo.

7. Entregar al departamento
de Adquisiciones los
primeros 5 dias de cada
mes, la requisicion firmada.

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Adquisiciones

8. Realiza la compra y da

aviso para que pasen a
recogerlos al almacén
general.

9. Recoge los recibosy
acomoda por numero
de folio.

ELABORO:

Direccion de Planeacion

CODIGO DE DOC:

MP-03 VERSION:

00

& “:
N
A

Zapopan  Zapopan

201



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cadigo del procedimiento: MP-03-03-00-06

Nombre del Procedimiento: |[Elaboracion de cheques con el Sistema Bancos |

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Elaborar, controlary administrar los cheques dentro del sistema auxiliar de Bancos |
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO
Descripcion de actividad quero Responsable
actividad

Ingresar al sistema de Bancos I. 1 Cajera
Selecciona el banco de donde serd emitido el cheque y automéaticamente asignara el

consecutivo del nimero de cheque que corresponda. 2 Cajera
Revisar los datos del beneficiario, captura el importe y concepto del gasto.

Imprimir el formato de cheques. 3 Cajera

ELABORO:

Direcciéon de Planeacion

CODIGO DE DOC:

MP-03 VERSION:
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————————————————————————————————————

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Ingresar al sistema de
Bancos |

2_Seleccionael banco de
donde seraemitido el
cheque, revisar los datos
del beneficiario.

3. imprimir el formato de

cheques.

ELABORO: Direccién de Planeacién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-03-00-07

- La recepcion de ingresos en efectivo de las diversas
Nombre del Procedimiento: | P &

areas.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: .
contabilizacion.

Recibir los ingresos en efectivo por concepto de servicios otorgados de las diversas dreas operativas del Sistema, parasu

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

S L Ndmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Recibir reporte, recibos y efectivo de las diferentes areas operativas cobrado por los 1 R
- . ajera
servicios otorgados por dia. I
Revisar los folios de los recibos de manera que no falte en el consecutivo, si faltara ) Cai
. ; - ajera
alguno se regresa al area correspondiente para su aclaracion. !
Sumar el importe de cada uno de los recibos y conciliar con el efectivo y el reporte. 3 Cajera
Si hay alguna diferencia, regresar al drea para su correccion. 3.1 Cajera
Si es correcto, sellary firmar el reporte por duplicado, entregando la copia 32 Cai
, : ajera
correspondiente al area. )
Entregar al mensajero el efectivo y el nimero de cuenta al cual se realizara cada uno 4 Cai
- ajera
de los depdsitos. L
Acudir al banco correspondiente y depositar el efectivo en la cuenta bancaria .
N 5 Mensajero
sefalada.
Entregar ficha de depdsito a la cajera del Departamento de Recursos Financieros. 6 Mensajero
Entregar reporte y ficha de depdsito al Auxiliar Administrativo. 7 Cajera
Capturar en el Sistema GRP los ingresos recibidos. 8 Auxiliar Administrativo
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Cajera

X

1. Recibir reporte, recibos
y efectivo de las
diferentes areas pordia.

i

2. Revisar los folios de los
recibos de manera que
no falte en el

onsecutivo.

!

3.Sumar el importe de
cada uno de los recibos y
conciliar con el efectivo y
el reporte.

L

3.1 Si hay alguna
a2l 3.2Sies

diferencia, % Mar
regresar al area c_orre Q=Y
firmar el reporte
parasu 3
5 por duplicado.
correccion.

4. Entregar al
mensajero el efectivo
y el nimero de
cuenta para realizar
los depésitos.

Mensajero

5. Acudir al banco
correspondiente y
depositar el efectivo en la
cuenta bancaria
sefialada.

6. Entregar ficha de
deposito a la cajeradel
Departamento de

Recursos Financieros.

7.Entregar reporte y

ficha de depésito al
Auxiliar Administrativo.

DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo

8. Capturar en el sistema
GRP los ingresos
recibidos.

ELABORO:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-03-00-08
e Apertura de fondo Revolvente para las diferentes areas |Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: )
del Sistema DIF Zapopan. Fecha de Actualizacidn: N/A
Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. Version: 00

Objetivo del Procedimiento: |Dotar de flujo de efectivo a las dreas autorizadas para gastos especificos enmarcados en el reglamento del fondo revolvente.

Formatos: Pagaré RF-PG-01.

Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

Numero

Descripcion de actividad
P actividad

Responsable

Entrega al Departamento de Recursos Financieros el (los) memorandum(s) de la
solicitud de apertura de fondo Revolvente especificando el importe, con las firmas de 1 Direccién Administrativa
autorizacion de la Direccion Administrativa y la Direccion General.

Elabora cheque por la cantidad autorizada anexando pagaré de respaldo. 2 Cajera
Envia cheque para revisidn y autorizacion a la Direccién Administrativa. 3 Cajera
Envia relacién y cheques al Organo de Control Interno para su Visto Bueno. 4 Direccién Administrativa

Revisa las solicitudes y pagarés, firma de Visto Bueno y lo regresa a la Direccién

. i 5 Organo de Control Interno
Administrativa.
Firma el (los) cheques, recaba firma de Direccion General y entrega al Departamento i ., . i
. . 6 Direccion Administrativa
de Recursos Financieros.
Entrega el cheque al funcionario asignado solicitando su firma de cheque recibido y ; Cai
en el pagaré correspondiente. ajera
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-03 VERSION: 00
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DIAGRAMA DE FLUJO

“““““ o e S e |
Organo de Control Interno

e
Direccion Administrativa

1 Entregaal

departamento de
Recursos Financieros la
solicitud de aperturade

fondo Revolvente.

2. Elabora cheque por
la cantidad autorizada
anexando pagaré de
respaldo.

3. Envia cheque
para revision y
autorizacion ala
Direccion
Administrativa.

4. Envia relacion y
cheques al Organo de

Control Intemo para
su Vo Bo.

A

5. Revisa las solicitudes y
pagarés, firma de Vo Bo
yloregresaala
Direccion Administrativa

4

6. Firma el (los) cheques,

recaba firma de Direccion
Generaly entrega al

Departamento de Recursos
Financieros.
1
7.Entregael cheque al
funcionario asignado
solicitando su firma de
recibido.
ELABORO: Direccién de Planeacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-03-00-09

Pago de las Cuotas de los trabajadores al Instituto de

Nombre del Procedimiento:
Pensiones del Estado de Jalisco.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: Estado de Jalisco.

Realizar en tiempo y forma el pago de las cuotas correspondientes a los trabajadores del Sistema al Instituto de Pensiones del

Formatos: N/A

Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

Autor/quien elabora:

DATOS DE MAPEO

A - NGmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Recibir el reporte con la lista de empleados e importes a pagar los dias primeros y .
L 1 Cajera
dieciséis de cada mes.
Entregar al Organo de Control Interno el reporte para su autorizacion. 2 Cajera
Autorizar el reporte y lo entrega al Departamento de Recursos Financieros. 3 ocl
Ingresa al portal (www.santander.com.mx), realiza una transferencia de traspaso por
. . . . Jefe (a) de Departamento de Recursos
el total del importe a la cuenta bancaria del mismo Sistema DIF Zapopan pero del 4 ] )
. Financieros
Banco BANSI (www.bansi.com.mx).
Ingresar al portal de Banca Electrénica: (www.bansi.com.mx) y efectua el pago
. R i y Jefe (a) de Departamento de Recursos
referenciado de cada uno de los conceptos a cubrir en ese periodo al Instituto de 5 . .
. Financieros
Pensiones.
Imprimiry digitalizar el comprobante de pagoy junto con el oficio de la solicitud de 6 Jefe (a) del Departamento de Recursos
pago turna a caja para su registro y elaboracion de Péliza de Egreso respectiva. Financieros/Auxiliar Administrativo
Elaborar Pdliza de Egreso. 7 Cajera

ELABORO: Direccidn de Planeacién
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DIAGRAMA DE FLUJO

e e s S S S B s e e R R e e e S e 1
! Cajera : ocl : Jefe del Departamento de Recursos Financieros ! Jefe del Departamento de Recursos Financieros/
| | | | Auxiliar Administrativo
| I I 1
| I I 1
| I I I
| | | I
| I I )
: 1. Recibe el reporte con la : : :
| lista de empleados e | | |
| importes a pagar los dias | | 1
: primerosy dieciséis de cada : : :
| mes. | | 1
| | | ]
| I I I
| I I 1
| 5 1 1 1
| 2. Entrega al Organo de I | 1
: Control Intemo el reporte : : :
| para su autorizacion. | | |
| 1 I 1
| I I I
| T I 1
| 1 I 1
| I = I 1
| 1 3. Autoriza el reporte y | |
| I lo entregaal 1 1
: : Departamento de : :
| 1 Recursos Financieros. I 1
I I 1 1
| 1 I 1
| I I 1
| 1 I I
: : : 4. Ingresa al portal :
| | | Santander, realiza una 1
| | | transferencia de |
: : : traspaso a lacuenta :
| | | del DIF del Banco I
| I | BANSL |
| I I 1
| I I I
| I I I
| I I I
: : : 5. Ingresa al portal de :
| | | Banca Bansiy efectia los 1
| | | pagosa cubriren ese |
: : : periodo al instituto de :
! I | Pensiones. \
| I I 1
| | | I
| | | !
| | | |
| I I 1
| | I I
| | I |
| | | | 6. Imprime y digitalizael
: : ! : comprobante de pago para su
| | | Il registro y elaboracién de
: : : : Péliza de Egreso respectiva.
| | I I
: 7. Elabora poliza de : : :
| ShEs | | |
| | | |
| I I 1
| I I I
| | | I
| I I I
| | I I
| I I I
o N — T S S .
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan

Caddigo del procedimiento: MP-03-03-00-10

Nombre del Procedimiento: [Pago de las cuotas IMSS.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Realizar el pago de las cuotas correspondientes al IMSS ante el Municipio de Zapopan.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad

El dia 15 de cada mes, recibe solicitud de pago de las cuotas por parte del
Departamento de Recursos Humanos autorizado por el Coordinador (a) de Nominas, 1 i

S - . . ajera
Jefe (a) de Recursos Humanos y la Direccion Administrativa, en el que especifica fecha )
y monto a cubrir.
Envia la solicitud al OIC para su autorizacién. 2 Cajera
Autoriza la solicitud y la entrega al Departamento de Recursos Financieros. 3 ocl
Recibe la solicitud autorizada y la entrega al Jefe (a) de Recursos Financieros. 4 Cajera
Recibe por correo electrdnico la referencia del pago al Departamento de Recursos . .

. ] L 5 Jefe de Recursos Financieros
Humanos del Sistema DIF Zapopan para realizar el pago del servicio.
Realiza mediante banca electroénica el pago referenciado de las Cuotas IMSS por el
importe autorizado y entrega comprobante a Cajeray se envia de manera electronica . .
L . 6 Jefe de Recursos Financieros
al departamento de recursos humanos para su comprobacién en Tesoreria del
Municipio de Zapopan.
Registra el pago en el Sistema “Bancos |” entrega al Auxiliar Administrativo para 2 Caiera
proceso de registro contable en el GRP. L
Registra el movimiento en el Sistema GRP emitiendo la Pdliza de Egreso, laimprime y . . .
8 Auxiliar Administrativo

firma.

ELABORO: Direccién de Planeacién
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1.Eldia 15 de cada mes,
recibe solicitud de pago
de las cuotas por parte
del Departamento de
Recursos Humanos.

2. Envia la solicitud al
0IC para su
autorizacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

ocl Jefe de Recursos Financieros

3. Autoriza la
solicitud y laentrega

aRecursos
Financieros.

4. Recibe la solicitud
autorizada y la

entrega al jefe de
Recursos Financieros.

5. Recibe por correo
electronico la
referencia del pago
para su realizacion.

6. Realiza mediante banca
electronica el pago de las
Cuotas IMSS y entrega
comprobante a Cajera.

7.Registrael pagoenel
Sistema “Bancos |I” entrega

al Auxiliar Administrativo
para proceso de registro
contable en el GRP.

Auxiliar Administrativo

8.Registra enel
sistema GRP emitiendo
Ia poliza de Egreso, la

imprime y firma.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidon:

DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-03-00-11

Nombre del Procedimiento:

La recepcion de facturas y entrega de contra recibos a

los proveedores.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable:

Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Recibir facturas y entregar contra recibos a proveedores.

Formatos:

N/A

Autor/quien elabora:

Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad

Namero

. . R I
actividad esponsable

Recibir las facturas de los proveedores los dias viernes.

1 Auxiliar Administrativo

Verificar que contenga los datos fiscales correctos, las leyendas correspondientes,
selloy firma del Area que recibe el material y responsable del mismo; asi mismo debe
acompafarse de una copia de la orden de compra firmada en original, nota de entrada
del AlImacén General o Departamento de Mantenimiento y conservacion de Bienes
Fisicos, en caso de no existir, nota de entrada el sello debe ser del drea que lo recibid.

2 Auxiliar Administrativo

Cotejar que la factura coincida con la descripcion de articulos y precios establecidos de
forma previa en la orden de compra.

3 Auxiliar Administrativo

En caso de no cumplir con las especificaciones anteriores, regresar la factura al
proveedor para su correccion, y poder ingresarlas el lunes inmediato con los errores ya
subsanados.

3.1 Auxiliar Administrativo

Si cumple con las especificaciones, emitir el contra recibo al cual previamente se le
anotaron la fecha de recepcién y fecha de pago, larazén social del proveedor, nimero
de factura e importe del CFDI que concilie con los importes de la (s) remision (es).

3.2 Auxiliar Administrativo

Imprimir el contra recibo en 2 tantos, uno para su entrega al proveedor con firma de la
persona que elabora el mismo y el otro tanto se anexa a la factura original y los
documentos antes mencionados.

4 Auxiliar Administrativo

Relacionar los contra recibos en la tabla de concentrado, cuidando que el consecutivo
corresponda.

En dicha tabla se deberd anotar el N° de contra recibo, fecha de recepcién de la
factura, fecha de facturacion, N° de factura, razén social del proveedor, grupo al que
pertenece lacompra, N° de partida, importe a pagar y fecha de pago.

5 Auxiliar Administrativo

Realizar el aprovisionamiento de todas las facturas recibidas en el Sistema GRP.

5.1 Auxiliar Administrativo

Si hay compras sin orden de compra, se hace la compra directa, en el médulo de
pasivos.

5.2 Auxiliar Administrativo

Entregar las facturas con todo y la relacion a la coordinacién de adquisiciones; para que
le afladan los soportes correspondientes.

6 Auxiliar Administrativo

ELABORO: Direccién de Planeacién
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Verifica, soportay firma las facturas correspondientes y da seguimiento al proceso con

7 Jefatura de Adquisiciones
el OIC.
Revisay autoriza para pago los contra recibos, verifica que cumplan con los requisitos,
que los precios sean los plasmados en las cotizaciones, que las solicitudes describan el 8 oIC
material solicitado y corresponda al solicitado en la orden de compra.
Recibe del OIC, toda la documentacidn y si existe alguna observacidn se debera
subsanar de forma simulténea, avisando al Departamento de Adquisiciones y/o el 9 Cajera
Area correspondiente.
Entrega las facturas autorizadas para pago al Jefe (a) de Recursos Financieros. 10 Cajera
Dar de alta la cuenta bancaria del proveedor a donde se le realizara el pago dentro de
. . e . Jefe (a) de Departamento de Recursos
la pagina web o portal de banca electrdnica de lainstitucion bancaria de donde se 11 . .
. . - Financieros
liberaran los recursos para generar el pago al proveedor del bien o servicio.
Efectuar el pago e imprimir en fisico y digitalizar copia del comprobante de pago
) " ” o Jefe (a) de Departamento de Recursos
guardando en archivo pdf en la carpeta de: “comprobante de pagos” del afio y mes al 12 ] .
Financieros
que corresponda.
. S . . Jefe (a) de Departamento de Recursos
Entregar una copia del pago al Departamento de Adquisiciones o area requirente. 13

Financieros
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo Jefatura de Adquisiciones oic Cajera Jefe de Departamento de Recursos Financieros

1. Recibir las facturas
de los proveedores
los dias viemes.

2. Verificar que contenga
los datos fiscales
correctos, las leyendas
correspondientes, sello y
firma del Area que
recibe.

e la factura
ja con la

descripcién de articulosy
precios.

3. Cotejar a
coincid:

3.1 En caso de no
cumplir con las

3.2 Si cumple con
las especificaciones,

recibo.

anteriores, regresar
la factura al
proveedor para su
correccion.

4. imprimirel
contra recibo en 2
tantos, uno parael
proveedor el otro
tanto se anexaa la
factura original y los
documentos..

5. Relacionar los contra
recibos en latabla de
concentrado, cuidando
que el consecutivo
coresponda.

5.1 Realizar el
aprovisionamiento de
todas las facturas.
recibidas en el GRP.

5.2 Sihay comprassin
orden de compra, s
hace la compra directs,
enelmédulo de
pasivos.

6. Entregar las facturas
contodo y fa relacién a
la coordinacién de
adquisiciones.

7. Verifica, soportay firma

las facturas
comespondientes.

8. Revisa y autoriza para
pago los contra recibos,

verifica que cumplan con
los requisitos.

9. Recibe todala
documentacion y si existe
alguna observacion se
deberd subsanar.

10. Entrega las facturas

Jefe de Recursos.
Financieros.
11. Dar de alta la cuenta
bancaria el proveedor a
donde se le realizars el
pago.

12. Efectuarel pago e
imprimir en fisicoy
digitalizar copia del

comprobante de pago.

13. Entregar una copia del

requirente.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-03-00-12

La recepcion, revision y captura de recibos de ingresos
Nombre del Procedimiento: |de desayunos escolares con la Coordinacidn de

Asistencia Alimentaria.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable: Jefe (a) de departamento de Recursos Financieros.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Capturar los recibos de ingresos desayunos escolares de la Coordinacion de Asistencia Alimentaria.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L - Namero
Descripcién de actividad - Responsable
actividad
Recibir el reporte de ingresos por concepto de desayunos escolares y los recibos -~ . .
) 1 Auxiliar Administrativo
correspondientes.
Verificar que los folios de los recibos correspondan al consecutivo del reporte ) . .
- 2 Auxiliar Administrativo
recibido.
Obtiene el reporte del Sistema de Ingresos correspondiente a desayunos escolares de - o .
L, 3 Auxiliar Administrativo
acuerdo al mes en cuestion.
Selecciona filtro por centro e imprime el reporte por cada uno de los Centros. 4 Auxiliar Administrativo
Selecciona filtro por fecha de depdsito e imprime reporte de cada una de las fechas. 5 Auxiliar Administrativo
Concilia el total de los depositos con el total del importe reportado. 6 Auxiliar Administrativo
Si el reporte coincide con el total de depositos continta en el punto 7. 6.1 Auxiliar Administrativo
Si el reporte no coincide con el total de depdsitos lo regresa a la Coordinacion de - o .
. - . L. .4 6.2 Auxiliar Administrativo
Asistencia Alimentaria para su correccion y/o aclaracion.
Captura en Sistema GRP. 7 Auxiliar Administrativo
Captura en el médulo de tesoreria cada uno de los depdsitos de acuerdo al reporte por
P L. P P P 8 Auxiliar Administrativo
fecha del depdsito.
Imprimir la péliza de tesoreriay coloca como soporte el reporte de las fechas del/los - . .
- . 9 Auxiliar Administrativo
deposito(s) correspondientes.
Separa por tipo de pélizay firma cada una. 10 Auxiliar Administrativo
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s DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar Administrativo

.

1. Recibe el reporte de
ingresos por concepto de
desayunos escolares y los
recibos correspondientes.

2_Verifica que los folios
de los recibos
correspondan al
consecutivo del reporte
ecibido.

H

3. Obtiene el reporte del
sistema de Ingresos
correspondiente a
desayunos escolares de
acuerdo al mesen
cuestion.

|

4. 5Selecciona filtro por
centro e imprime el
reporte por cada unc de
los Centros.

1

5. Selecciona filtro por
Fecha de depdsito e
imprime reporte de cada
unade las fechas.

1

i |
1 1
[ [
! I
1 [
[ [
! I
1 1
1 1
[ [
1 1
1 1
! |
! |
! 1
! I
! |
1 1
! I
! |
! |
! I
! |
! |
! I
! I
! |
! I
! I
! |
! |
! [
! |
! |
! [
! [
! |
! |
! [
! I
! I
! I
! [
[ I
! [
1 [
! I
1 I
! I
1 [
! I
! I
1 l
1 1
! I
1 [
]

i 6. Concilia el total de los |
: depdsitos con el total del |
1 importe reportado. :
1

| |
! I
! |
! |
! 1
! |
! |
1 I
! I
! |
! I
! I
! |
; |
! I
! I
! |
! I
! |
! |
! |
! [
! |
; |
! [
! [
! |
! |
1 |
A |
1 I
! I
1 [
[ [
! I
1 l
1 1
[ [
1 [
1 1
[ [
! I
1 1
[ 1
! [
1 1
1 1
[ [
! |
! 1
! |
! |
1 1
! I
! |
1 I
! I

1

6.2 Siel reporte no
coincide se regresa a
la Coordinacién de
Asistencia Alimentaria
para su correccion y/o

aclaracion.

6.1 Siel reporte
coincide con el total

de depésitos
continuar con el
proceso.

7.Capturaen GRP

&. Capturaen el médulo de
tesorera cada uno de los
depdsitos de acuerdo al
reporte por fecha del
depdsito.

9_Imprime la pdliza de
tesoreria y coloca como
soporte el reporte de las
fechas delflos depdsito(s)
correspondientes.

10. Separa por tipo de

poliza y firma cada
una.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-03-01-01

La elaboracidén del anteproyecto, proyecto y
Nombre del Procedimiento: |presentacion del presupuesto de ingresosy egresos del

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

ejercicio para su autorizacién. Fecha de Actualizacion: N/A
Jefe (a) de Area de Control Presupuestal,Director

Responsable: Administrativo y Jefe (a) de Departamento de Recursos | Version: 00
Financieros.

Objetivo del Procedimiento: |Dotar de presupuesto autorizado a todas las Areas del Sistema DIF Zapopan DIF Zapopan DIF Zapopan.

Formatos: RF-CP-01 (Hoja de trabajo para presupuestos).

Autor/quien elabora: Miriam Elizabeth Garcia Veldzquez.

DATOS DE MAPEO

S . Ndmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Elaborar el proyecto de presupuesto en conjunto con cada una de las direcciones ;
, proy P ) p ) Y 1 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
areas que forman esta Institucion.
. . . Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
Una vez recopilado el presupuesto de cada una de las direcciones se arma un papel de () P /
. . S . 2 Jefe (a) de Departamento de Recursos
trabajo en el Formato RF-CP-01 desglosado por direccidn, area, capitulo y concepto. . . . . N o .
Financieros/ Titular Direccion Administrativa
Reunirse con la Direccidon Administrativa y Jefatura del Departamento de Recursos
Financieros, para revisar el comportamiento del devengado en el Sistema GRP del
mddulo de presupuestos los importes de gastos por direcciones y por partidas, para 3 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
proyectar de manera objetiva y normativa el presupuesto del ejercicio siguiente
cuantificando el presupuesto de ingresos necesario.
Consultar con la Tesoreria del Municipio la viabilidad de los importes de recursos . o )
. . 4 Director (a) Administrativa
requeridos en el proyecto del presupuesto de ingresos y egresos.
Informar al pleno de la sesion del Cabildo el importe de nuestro proyecto para i L
. T P . 5 Tesoreria del Municipio
gestionar su proceso, hasta la definicién del subsidio autorizado.
Informar mediante oficio a la Direccién General del Sistema DIF Zapopan el importe i L
- ) . o L 6 Tesoreria del Municipio
del subsidio autorizado para ejercer en el préximo ejercicio.
Realiza en su caso los ajustes al proyecto del presupuesto de ingresos y egresos .
. ¥ o . Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
conforme a la disponibilidad de recursos del subsidio autorizado y se presentaala 7 ) . , . .
. L, /Titular Direccion Administrativa
Direccién General.
Una vez acordado con la Direccion General , turnar a sesion de Patronato de la . . » o . . »
o . Titular Direccién Administrativa/Direccién
Institucidn, con sus anexos respectivos desglosando conforme al CRI en el caso del 8
. General
presupuesto de ingresos, y conforme al COG en el caso del presupuesto de egresos.
ELABORO: Direccién de Planeacién
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Revisar la propuestay proceder a protocolizar la aprobacion del presupuesto del
ejercicio o bien rechaza la propuestay realiza observaciones a los programas o 9 Patronato
proyectos a ejecutar para su correccién.

Si no se autoriza, realiza las correcciones pertinentes a las observaciones que se hayan

o . o 9.1 Jefe (a) de Area de Control P tal
sefialado para su nueva presentacion.(pasar a la actividad 10) efe (a) de Area de Control Presupuesta

Revisar se hayan efectuado las correcciones a las observaciones sefialadas y procede a

. L. L 10 Patronato
protocolizar la aprobacién del presupuesto del ejercicio.

Supervisar constantemente el gasto de los recursos, y que toda solicitud de los
mismos y su gasto sean presentados al drea de Control Presupuestal, para verificar si 11 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
existe suficiencia presupuestaria.

ELABORO: Direccién de Planeacién
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Jefe del Area de Control Presupuestal: 1

1. Elaborar el proyecto

de presupuesto en
conjunto con cada una
de lasdireccionesy
dreas.

-
lefe del Area de Control Presupuestal /

Jefe Departamento de Recursos
Financieros/ Titular Direccién
Administrativa

2.Recopilado el
presupuesto de cada
una de las direcciones

se arma un papel de
trabajo.

3. Reunirse con la
Direccién Administrativa
¥ lefatura
Departamento de-

Recursos Financieros,
para revisar el
comportamiento del
devengado en el sistema
GRP.

4. Consultacon la
Tesoreria del

municipio la viabilidad
de losimportes.

DIAGRAMA DE FLUJO

Tesoreria del Municipio

5. Informa al pleno de
asesion del Cabildo el
importe de nuestro
proyecto.

6. Informar ala

Direccién General el

importe del subsidio.
autorizado.

Jefe del Area de Control
Presupuestal /Titular Direccién
Administrativa

7. Realizaen su caso
los ajustes al proyecto
del presupuesto de
ingresosy egresos.

Titular Direccion Administrativa/
Direccion General

8.Unavez acordado con
laDireccion General,
turnar a sesién de
Patronato de fa
Institucion.

Patronato

9.15ino se autoriza,
realiza las c i

aprotocolizar fa
‘aprobacién del
presupuesto.

10. Revisa se hayan
efectuado las

11 Supervisar
constantemente el

observaciones
sefialadas.

gasto de. ¥
que toda solicitud de
losmismos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-03-01-02

L La realizacién de transferencias de recursos, apertura de
Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

partidas presupuestales y claves nuevas. Fecha de Actualizacién: N/A
Director Administrativo, Jefe (a) de Area de Control
Responsable: Presupuestal, Jefe (a) de Departamento de Recursos Version: 00

Financieros Y Direcciones Responsables.

Objetivo del Procedimiento: | . K X
Direcciones del Sistema DIF Zapopan.

Dotar de suficiencia presupuestal las partidas especificas autorizadas en cada Area, Centro de costos o proyecto de las diferentes

Formatos:

RF-CP-02 Hoja de Trabajo por Transferencias internas y Reasignacion Presupuestal.

Miriam Elizabeth Garcia Velazquez.

Autor/quien elabora:

DATOS DE MAPEO

L, . NUmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad

En lavigilancia del gasto si detecta insuficiencia en alguna partida informa al Jefe(a) Jefe (a) de Area de Control Presupuestal/
de Departamento de Recursos Financieros y al Director (a) de Area en la que se 1 Jefe (a) de Departamento de Recursos
presenta lainsuficiencia. Financieros/Direcciones Responsables
Verificar los motivos que ocasionaron la insuficiencia y procede a solicitar el
consentimiento de la direccion responsable del drea que presenta la anomalia 2 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
presupuestaria para reasignar suficiencia presupuestal.
Elabora en la hoja de trabajo formato RF-CP-02 los ajustes a realizar previamente
consensuados con la direccion de la que dependen las areas o drea que presenta la 3 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
anomalia presupuestaria.
Autoriza las adecuaciones presupuestales. 4 Patronato
Llevar a cabo las transferencias y/o traspasos de recursos para dar suficiencia
presupuestaria a las partidas que presenten sobregiro, segun se requieran. Las
transferencias pueden ser entre proyectos de la misma partida presupuestal internas 5 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
las cuales se realizan dentro del mismo capitulo o externas que son de capitulo a
capitulo.
Si la transferencia es entre proyectos de la misma Direccién, y no modifica el valor
autorizado de la partida presupuestal, se solicita a la Direccion Administrativay de .

X ) P P P . . . Y 5.1 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
Finanzas el visto buenoy se procede a realizar el ajuste correspondiente en el
Sistema GRP.
Si la transferencia es entre proyectos, pero de diferentes Direcciones debe informarse 52 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal/
alos Titulares y consensuar la reasignacion. ) Direcciones Responsables
Si la transferencia es entre proyectos de la misma Direccidn o de distintas Direcciones
y de diferentes partidas o Capitulos es una adecuacién presupuestal por transferencias 6 Jefe (a) de Area de Control
Internas y debe asentarse en el papel de trabajo correspondiente RF-CP-02 para Presupuestal/Direcciones Responsables
presentarlos al Patronato del Sistema DIF Zapopan.
Una vez escuchada la exposicion de motivos que la originaron revisay autoriza la

7 Patronato

presentacion de la adecuacion presupuestal por transferencias Internas.
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Una vez que se presenta ante sesion de Patronato y es aprobada la adecuacion
presupuestal por transferencias internas, se procede a su capturay aplicacion en
Sistema GRP mddulo de presupuestos.

7.1

Jefe (a) de Area de Control Presupuestal

Cuando la adecuacién presupuestal por transferencias internas requiera aperturar o
habilitar una partida no autorizada en el presupuesto inicial se procederaasu
habilitacidn o apertura en el sistema GRP y se documenta con la copia de acta de
sesién de Patronato donde fue autorizada.

7.2

Jefe (a) de Area de Control Presupuestal

Cuando de la adecuacion presupuestal por transferencias internas resulte la necesidad
de aperturar un nuevo proyecto, se asignara su clave respetando la estructura
organizacional de la Direccidn Responsable de esa nueva area, debiendo asignarse la
nomenclatura correspondiente bajo ese criterio y deberd respaldarse con la copia de
acta de sesién de Patronato donde fue autorizada.

7.3

Jefe (a) de Area de Control Presupuestal

Previa autorizacién de Patronato se debera coordinar con la Direccion de Planeacion
para que provea los componentes para la integracion para la nueva clave
presupuestal.

Jefe (a) de Area de Control
Presupuestal/Direccién de Planeacion

Informar al Departamento de la unidad de Transparencia el cambio del presupuesto
modificado para su publicacién y divulgacién.

Jefe (a) de Area de Control Presupuestal/
Departamento de la Unidad de Transparencia

ELABORO: Direccidn de Planeacién
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Jefatura de Control Presupuestal/ Jefatura de
Departamento de Recursos Financieros/
Direccion Responsable

al Director del drea.

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefatura de Control Presupuestal

2. Verificar los motivos
que ocasionaron la
insuficiencia y presenta la
anomalia presupuestaria
para reasignar suficiencia.

3. Elaboraen la hoja de
trabajo los ajustesa
realizar.

Patronato

4. Autoriza las

adecuaciones
presupuestales.

5. Llevara cabo las
transferenciasy/o
traspasos de recursos.
para dar suficencia
presupuestaria.

Jefatura de Control Presupuestal/
Direcciones responsables

51sila
transferencia no
modifica el valor
autorizado de Ia
partida
presupuestal, se
solicita el VoBo para
realizar el ajuste en
elGR.

1

525sila
transferencia es
entre proyectos,
pero de diferentes.
Direcciones debe
informarse a los
Titularesy
consensuar la
reasignacion.

6.5ila transferencia

esentre proyectos
de lamisma
Direccion o de
distintas Direcciones.
debe asentarse en
el papel de trabajo
correspondiente.

7. Revisa y autorizala

(7.1 Una vez aprobada la

adecuacion presupuestal
por transferencias
internas, se procede a su
captura y aplicacién en

Sistema GRP.

7.2 Cuando se requiera
aperturar o habilitar una
partidano autorizada se
procederd asu
habilitacién o aperturaen
elsistema GRP.

7.3 Cuando resulte la
necesidad de aperturar un
asignara su clave
respetando la estructura
organizacional de la

transferencias Internas.

Jefatura de Control Presupuestal/
Planeacion

8. La Direccién de
Planeacion provea los
componentes para la

integracion de lanueva
clave presupuestal.

Jefatura de Control Presupuestal/Unidad
de Transparencia

ELABORO:

Direccion de Planeacion
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9. Informar el cambio del
Presupuesto modificado
para su publicacion y

divulgacion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-03-01-03
Nombre del Procedimiento: |La asignacion de presupuesto autorizado a cada area. ficealds Em|5|o'n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacion: N/A
Director (a) Administrativo, Jefe (a) de Area de Control
Responsable: Presupuestal y Jefe (a) de Departamento de Recursos Version: 00
Financieros.
Objetivo del Procedimiento: |Asignar de Presupuesto por partida especifica a las areas de las distintas Direcciones del Sistema DIF Zapopan.
Formatos: RF-CP-01 Hoja de Trabajo para Presupuestos.
Autor/quien elabora: Miriam Elizabeth Garcia Veldzquez.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad Numero Responsable
actividad
Ingresar al Sistema GRP el presupuesto. 1 Jefe(a) de Area de Control Presupuestal
Validar el presupuesto ingresado en el Sistema GRP. 2 lefe () de Dep.artar?ento de Recursos
Financieros

Autorizar el presupuesto ingresado al Sistema GRP. 3 Direccién administrativa

ELABORO: Direccién de Planeacion
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DIAGRAMA DE FLUJO

= B
Jefe del Area de Control Jefe de Departamento de Direccion administrativa
Presupuestal Recursos Financieros

1. Ingresar al sistema
GRPel presupuesto.

v

2. Validar el
presupuesto
ingresado en el
sistema GRP.
3. Autorizarel
presupuesto
ingresado al sistema
GRP.
__________________ B s npe i e v lle e nn e v e  BESTII s s s gt
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-03-01-04

L Para asignar suficiencia presupuestal y autorizar
Nombre del Procedimiento: g P P y

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

ordenes de compra. Fecha de Actualizacion: N/A
Jefe (a) de Area de Control Presupuestal, Director (a)
Responsable: Administrativo y Jefe (a) de Departamento de Recursos | Version: 00

Financieros.

Objetivo del Procedimiento:

Asignar suficiencia presupuestal y autorizacion de érdenes de compra.

Formatos: Formato de requisiciones.

Autor/quien elabora: Miriam Elizabeth Garcia Veldzquez.

DATOS DE MAPEO

S - NUmer
Descripcion de actividad u .e © Responsable
actividad
. o . . . Areas del Sistema DIF Z DIF
Recibir requisiciones de compra de cada uno de las diferentes areas del sistema de A W S Y apopan
. ) , 1 Zapopan/Jefe del Area de Control
acuerdo a sus necesidades los primeros 10 dias del mes.
Presupuestal
Revisar que la partida presupuestal sea la correcta en base al COG “Clasificador por P
. q P Y P P P 2 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
objeto del gasto”.
Verificar que la unidad ejecutora del gasto sea laindicaday a su vez cuente con P
L ] . 2.1 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
suficiencia presupuestal en dicha partida para pre-comprometer el recurso.
. Cotizador/Jefe (a) de Area de Control
Ingresar al Sistema GRP. 3 otizador/Jefe (a) de Area de Contro
Presupuestal
Cotejar que la orden de compra entregada por el drea de adquisiciones corresponda a p
o R 4 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
la autorizacion del pedido indicado.
Autorizar la orden de compra siempre y cuando cuente con la suficiencia presupuestal .
P prey P P 4.1 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal

aprobada en dicha partida y proyecto.
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DIAGRAMA DE FLUJO

T
Areas del sistema/Jefe del Area de Jefe del Area de Control
Control Presupuestal Presupuestal

Cotizador/Jefe del Area de Control
Presupuestal

-

1. Recibir requisiciones
de compra de las
diferentes areas los
primeros 10 dias del mes.

A

2. Revisar que la partida
presupuestal sea la
correcta.

A

2.1 Verificar que la
unidad ejecutora del

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
1
|
1
|
1
|
1
|
|
|
|
|
|
| gasto sea la indicaday a
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
1
1
1
|
1
I
|
|
|
|
|
|
|
|
I

su vez cuente con

suficiencia presupuestal. ,

3. Ingresar al Sistema
GRP.

B R S —

A
(4. Cotejarque la orden\
de compra entregada
correspondaala |
autorizacion del pedido
. indicado. )

(5. Autorizar la orden de\

compra siempre y cuando
cuente con la suficiencia
kprsupuestal aprobada. Y,

L
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cédigo del procedimiento: MP-03-03-02-01

Nombre del Procedimiento: |Paralareposicion de fondo revolvente.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: [Reponer el fondo revolvente a las dreas autorizadas.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad

Entregar un sobre con las facturas originales fisicas asi como una relacion de los 1 Personal Autorizado para uso del Fondo
numeros de las facturas, fecha e importes. Revolvente
Recibir el sobre, firmay sellalarelacién de facturas especificando la hora de ) Cai

> . s ajera
recepcion, entrega copia de larelacién a la persona que comprueba el fondo. )
Entregar a un Auxiliar Administrativo el sobre con las facturas. 3 Cajera
Verifica las facturas que contengan los datos fiscales correctos, leyenda, sello, firma
del drea que recibe el material, Uso del CFDI, fecha, asi como que el gasto e importe 4 Auxiliar Administrativo
esté contemplado en el Reglamento de uso del Fondo Revolvente vigente.
Llevar el sobre con las facturas al Organo de Control Interno para su autorizacion. 5 Cajera
Regresar el sobre con las facturas autorizadas para la realizacion del cheque 6 ocl
correspondiente.
Elaborar el cheque por el importe comprobado de las facturas y lo entrega a Direccién 7 Cai

ajera
Administrativa. )
Firma el cheque y recaba la firma de Direccion General. 8 Direccién Administrativa
Recibir el cheque con las firmas correspondientes y da aviso al beneficiario para que 9 Caiera
pase a recogerlo al Departamento de Recursos Financieros. J
. . . - Personal Autorizado para uso del Fondo

Recibe el cheque, especificando nombre y firma en la pdliza del cheque. 10 P

Revolvente
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Personal autorizado para uso del Fondo
Revolvente

1. Entrega un sobre

con las facturas.
originales fisicas asi
como una relacion.

2.Recibe el sobre,
firma y sellala
relacién de
facturas.

3.Entregaaun
Aupxiliar
Administrativo el
sobre con las.
facturas.

Auxiliar Administrativo

4. Verifica las

fiscales correctos.

5. Lleva el sobre con
las facturas al Organo
de Control Interno
para su autorizacién.

DIAGRAMA DE FLUJO

6.Regresael sobre
con las facturas.

autorizadas para la
realizacion del

cheque.

7.Elaborael cheque y
lo entrega a Direccién
Administrativa.

Direccién Administrativa

8.Firmael cheque y

recaba lafirma de
Direccion General.

9. Recibe el cheque
con lasfirmas
correspondientesy da
aviso al beneficiario.

10. Recibe el cheque,
especificando nombre y
firma en la poliza del
cheque.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidn:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-03-02-02

_ Para captura de gastos realizados mediante fondo
Nombre del Procedimiento:
revolvente.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Contabilizar los gastos efectuados mediante fondo revolvente en el Sistema GRP.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L . NUmer
Descripcion de actividad u .e © Responsable
actividad

Entregar al Auxiliar el sobre con las facturas y la pdliza de cheque firmada de recibida 1 Caiera
por el beneficiario. 4
Entregar el sobre a Control Presupuestal. 2 Auxiliar Administrativo
Anota en cada factura la(s) partidas y nimero de proyecto correspondiente. 3 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
Capturar la solicitud de pago en el Sistema GRP y solicita al Jefe (a) de Area de Control . . .

L . 4 Aucxiliar Administrativo
Presupuestal la autorizacion para continuar con la captura.
Autorizar el reembolso. 5 Jefe (a) de Area de Control Presupuestal
Capturar en la fechay el banco que corresponda el gasto efectuado. 6 Aucxiliar Administrativo
Aplica la suficiencia presupuestal y transfiere a contabilidad 7 Aucxiliar Administrativo
Imprimir, firmar y respaldar la pdliza de Cheque. 8 Aucxiliar Administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Cajera Auxiliar Administrativo

1. Entrega al Auxiliar el
sobre con las facturas y
la poliza de cheque.

l

2.Entrega el sobre

aControl
Presupuestal.

Y

3.Anota en cada factura
la(s) partidasy numero
de proyecto
correspondiente.

|

v

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| I
| |
| |
| I
| |
| |
| I
| |
| |
| I
| I
| L
| I
| I
| I
| I
| I
| I
| I
| I
| I
| I
| I
: 4. Captura la solicitud de :
| pago en el GRPy solicitaa I
| Control Presupuestal |
: autorizacion para :
| continuar con la captura. |
| I
| |
| |
| I
| |
| I
| |
| I
| I
| L
| I
| |
| I
| |
| |
| |
| I
| |
| I
| |
| |
| |
| I
| I
| |
| |
| |
| I
| |
| I
| |
| |
| |
| I
| |
| |
| I
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| I
| I
| I
| I

5. Autoriza el
reembolso.

y

(5. Capturaen lafecha y\
el banco que
corresponda el gasto
efectuado.

\_ J
y

(7. Aplica la suficiencia
presupuestaly
transfiere a
contabilidad.

\_ : Y,

8.Imprime, firmay

respalda la poliza
de Cheque.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento: MP-03-03-02-03

Recepcion, revisidn y captura de recibos de ingresos en
Nombre del Procedimiento: |las habilitecas y la Coordinacion de Asistencia

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Alimentaria.
Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Capturar los recibos de ingresos de las habilitecas y de la Coordinacién de Asistencia Alimentaria.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L - NUmero
Descripcion de actividad L Responsable
actividad
Recibir los reportes de ingresos, recibos y fichas de depésito de cada uno de los . - .
1 Auxiliar administrativo
Centros.
Cotejar en el Sistema de Ingresos electrénico los reportes y el consecutivo de recibos
de cada uno de los Centros contra los que se recibieron impresos del area 2 Auxiliar administrativo
correspondiente, verificando importes, depdsitos y recibos
Si los importes y/o reportes no coinciden se regresan al drea para su correcciéon o en su - . .
S e 2.1 Auxiliar administrativo
caso, su justificacion.
Si los importes y reportes son iguales, revisa y anota el importe por tipo de ingreso de - o .
2.2 Auxiliar administrativo
cada Centro.
Capturar en el Sistema GRP. 3 Auxiliar administrativo
Capturar en el médulo de tesoreria cada uno de los depdsitos realizados por reporte - . .
. . 4 Auxiliar administrativo
de ingresos y fecha del depésito.
Imprime la péliza de ingresos y coloca como soporte los recibos y el reporte . . .
P p & y P ¥ P 5 Auxiliar administrativo
correspondiente.
Imprime la pdliza de ingresos y coloca como soporte las fichas de depdsito - o .
. 6 Auxiliar administrativo
correspondientes.
Separa por tipo de pdliza de ingresos y firma cada una. 7 Auxiliar administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO

Auxiliar administrativo

(1. Recibir los reportes de\
ingresos, recibos y fichas
de depdsito de cada uno
9 de los Centros.

A

~

(2. Cotejar en el Sistema
de Ingresos electronico
losreportes y el

consecutivo de recibos.

8

A

|
1
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
2.1 Silosimportesy/o 2.2 Silosimportesy :
reportes no coinciden se reportes son iguales, |
regresan al drea para su revisay anota el importe |
COITeccion 0 en suU €aso, por tipo de ingreso de :
su justificacion. cada centro. |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

3. Capturar en el

sistema GRP

% R
4. Capturar en el modulo
de tesoreria cada uno de
los depdsitos realizados.
" 4

f

5. Imprime la péliza de\
ingresosy coloca como
soporte los recibosy el

reporte correspondiente.
\ & 4

- B
7. Separa por tipo de
poliza de ingresos y firma
cadauna.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-03-03-01

Nombre del Procedimiento: [La adquisicion y asignacion de Bienes Muebles.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Area de Patrimonio.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Mantener el control de los activos que pertenecen al Sistema DIF Zapopan.

Formatos: Sistema de Bienes Muebles.

Victoria Delfina Gonzalez Torres.

Autor/quien elabora:

DATOS DE MAPEO

N - Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad

Comunicar al Area de Patrimonio via correo electrénico las solicitudes de bienes que
se estdn solicitando para compra. 1 Area de Control
Para el caso de compras con Fondo Revolvente, debera avisar al Area de Patrimonio de Presupuestal/ Areas o Centros
dicha adquisicién.
Informar por escrito o via correo electrdnico al area de patrimonio la recepcidn de ) p

. . 2 Almacén General/ Areas o Centros
bienes, adjuntando la facturay orden de compra (en su caso).

. . 0 ) . lefe (a) de Areade

Acudir al Almacén General, Areas y/o Centros del Sistema DIF Zapopan a etiquetar los . . . .

. o ) . 3 Patrimonio/Secretaria/Supervisor de
bienes recibidos, para que estos sean retirados por el Area o Centro (en su caso).

Programas
Capturar con base a la factura del bien mueble en el Sistema de Bienes Muebles, con 4 Jefe (a) de Area de Patrimonio
todas las caracteristicas del bien adquirido. /Secretaria/ Supervisor de Programas
Imprimir el formato del resguardo que emite el sistema de bienes muebles y enviar 5 Jefe (a) de Area de Patrimonio
por correo electrénico el resguardo correspondiente. /Secretaria/ Supervisor de Programas
Firmar el resguardo personal del bien asignado. . L
. : . - Responsables de Asignacién Bien Mueble
Debera enviar por via correo electrénico de manera escaneada el resguardo 6 (A Centros)
. ) < . . reas o Centros
debidamente firmado al Area de Patrimonio.
Archivar por Direccidn, Departamento, Area y/o Centro correspondiente. 7 Secretaria
Realizar un inventario de manera anual de los Bienes Muebles para su actualizacion, . X L.
8 Area de Patrimonio/Areas o Centros

con base a las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio.
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DIAGRAMA DE FLUJO

8. Realizar un
inventario de manera
muebles para su
actualizacion.

Patrimonio/Areas o Centros
anual de los bienes
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento: MP-03-03-03-02

Nombre del Procedimiento: [Parala donacién de Bienes Muebles.

Fecha de Emisién:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Area de Patrimonio.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: | .
J Areas del Sistema DIF Zapopan.

Tener un control patrimonial y contable de madera eficaz y eficiente de los bienes muebles donados con los que cuentan las

Formatos: Sistema de Bienes Muebles.

Autor/quien elabora: Victoria Delfina Gonzalez Torres.

DATOS DE MAPEO

L L Namero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Comunicar por escrito al Area de Patrimonio, para informar el ingreso de bienes
muebles de donacidn, en donde se describa la ubicacidn del Bien Mueble y valor de 1 Departamento de Relaciones Publicas y
estos bienes (en su caso factura), con el fin de asignar las etiquetas de los articulos Recaudacién de Fondos
con el numero de inventario que correspondan a cada uno de ellos.
Acudir a Areas y/o Centros del Sistema DIF Zapopan a etiquetar con el nimero de , Jefe (a) de Area de Patrimonio /Secretaria/
inventario. Supervisor de Programas
N ) . Jefe (a) de Area de Patrimonio/ Secretaria
Tomar descripcion del bien mueble donado con base al escrito o en su caso factura. 3 (a) . / /
Supervisor de Programas
- . . . Jefe (a) de Area de Patrimonio /Secretaria
Capturar todas las caracteristicas del Bien Mueble en el Sistema de Bienes Muebles. 4 (a) . / /
Supervisor de Programas
. . . . lefe (a) de Area de Patrimonio/ Secretaria
Asignar el bien mueble al drea correspondiente. 5 (a) ) / /
Supervisor de Programas
Imprimir el formato de resguardo que emite el Sistema de Bienes Muebles y enviar 6 Jefe (a) de Area de Patrimonio /Secretaria/
por correo electrénico el resguardo correspondiente. Supervisor de Programas
Firmar dos tantos del resguardo personal del bien asignado. . L
. : . - Responsables de Asignacidn Bien Mueble
Deberd enviar por via correo electrénico de manera escaneada el resguardo 7 (A Centros)
. ) < . . reas o Centros
debidamente firmado al Area de Patrimonio.
Archivar el resguardo correspondiente al Area de Patrimonio, por Direccion, i
5 . 8 Secretaria
departamento, Area y/o Centro correspondiente.
Para el caso de los Bienes Donados por el Sistema DIF Zapopan (a
terceros):
i ) . . . L, . Direccién General/ Direccidn Juridica/ Jefe (a)
Deberd aplicarse las consideraciones para la entrega en donacién de diversos muebles J . . 3 .
R . - . 9 de Area de Patrimonio/Secretaria/ Supervisor
propiedad del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia Zapopan, autorizadas el de Programas
23 de marzo del 2023 en la Décima Sesion Ordinaria del Patronato y con base al Comité 8
Interno de Registro y Valoracidn del Patrimonio.
ELABORO: Direccién de Planeacién
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Departamento de Relaciones
Publicas y Recaudacion de Fondos

1. Comunicar por escrito al

dreade Patrimonio, para

Jefede
Patrimonio
/Secretaria/
Supervisor

informar el ingreso de
bienes muebles de
donacién.

V_\

2. Acudir a dreasy/o

Centros a etiquetar
con el nimero de

i

3. Tomar descripcion
delbien mueble
donado.

i

4. Capturar todas las
caracteristicas del
bien mueble en el

i
:

5. Asignar el bien
mueble al drea
correspondiente.

i

6. Imprimir el formato
de resguardo y enviar
por correo
electrénico.

4

Responsables de
asignacion bien mueble (Areas o
Centros)

7. Firmar dos tantos
del d

DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria

personal del bien
asignado.

8. Archivarel
resguardo

Direccién General/
Direccion Juridica/
Jefe de
Patrimonio
/Secretaria/
Supervisor

correspondiente al
area de Patrimonio.

9. Bienes Donados porel
DIF Zapopan (a
terceros),
Debera aplicarse las

consideraciones para la
entrega
en donacion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-03-03-03

La reasignacion de Bienes Muebles propiedad del

Nombre del Procedimiento: | .
Sistema DIF Zapopan.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Area de Patrimonio.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Optimizar los recursos con el fin de reasignar los bienes muebles.

Formatos: Sistema de Bienes Muebles.

Victoria Delfina Gonzalez Torres.

Autor/quien elabora:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad Nu_m_ero Responsable
actividad
Enviar un memorandum a la Direccién de Administracion y Finanzas, con atencién al
Area de Patrimonio, solicitando la reasignacién del mobiliario, de un drea a otra que
sea de su utilidad. El memorandum deberd indicar el N° de inventario, la ubicacion 1 Areas o Centros
actual, nombre y N° de empleado del resguardante y establecer la nueva ubicacién,
nombre y N° de empleado que resguardard el bien.
Para el caso del Equipo Informatico, se deberd solicitar
al Jefe (a) de Sistemas y Modelos de Atencidn que se emita el documento de Jefe (a) de Sistemas y Modelos de Atencion/
reasignacion, mismo que sera firmado por el solicitante y se entregarda al Area de 2 Jefe (a) de Area de Patrimonio/
Patrimonio cuando el Area de Sistemas y Modelos de Atencién entregue el equipo Secretaria/Supervisor de Programas
correspondiente.
Jefe (a) de Area de
Acudir por el mobiliario solicitado para su reasignacion, al area correspondiente. 3 Patrimonio/Secretaria/Supervisor de
Programas
Jefe (a) de Area de
Transferir el mobiliario fisicamente de un resguardante a otro. 4 Patrimonio/Secretaria/Supervisor de
Programas
Jefe (a) de Area de
Realizar los cambios en el sistema de bienes muebles. 5 Patrimonio/Secretaria/Supervisor de
Programas
Archivar el resguardo correspondiente al Area de
Patrimonio, por Direccién, Departamento, Area y/o Centro 6 Secretaria

correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Areas o Centros Jefe Sistemas y Modelos de Jefe de Secretaria :
Atencién/ Patrimonio/ :
Jefe de Patrlr'nomo/ Secretaria/ |
Secretaria/ Supervisor |
Supervisor :
|
|
|
|
|
|
1. Enviar un :
memorandum con |
atencion al Area de :
Patrimonio, solicitando la |
reasignacion del |
mobiliario. :
I |
|
v I
2. Parael Equipo |
informético, se debera !
" |
solicitar |
al Jefe de Sistemasy |
Modelos de Atencién que :
se emita |
eldocumento de |
reasignacion. :
|
\ 4 |
|
3. Acudir por el |
mobiliario solicitado :
para su reasignacion. |
|
|
|
4. Transferir el :
mobiliario fisicamente |
de un resguardante a :
otro. |
|
|
|
5. Realizar los :
cambios en el sistema |
de bienes muebles. :
|
|
|
|
6. Archivarel :
resguardo |
correspondiente al |
areade :
Patrimonio. |
|
|
|
|
|
|
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-03-03-04
- La baja de Bienes Muebles patrimonio del Sistema DIF  [Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: =
Zapopan. Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Area de Patrimonio. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Desincorporar los Bienes Muebles del Sistema DIF Zapopan.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Victoria Delfina Gonzalez Torres.

DATOS DE MAPEO

L . Nuamero
Descripcion de actividad L Responsable
actividad
Solicitar via memorandum a la Direccién de Administracién con atencién al Area de
Patrimonio, la baja del mobiliario que se encuentra en mal estado o en desuso.
El memorandum debera detallar el N° de inventario, lugar de ubicacién, nombre, N° P i
. Area o Centro/ Departamento de Sistemas y
de empleado del resguardante y estado del bien. 1 L,
. . . . . Modelos de Atencién
Para el caso del Equipo de Cémputo, debera adjuntarse a dicho memorandum el
Dictamen de Baja emitido por el Jefe (a) Sistemas y Modelos de Atencidn, para poder
retirar el bien, si no se cuenta con este no podra ser retirado el bien.
Recibir el memorando derivado por la Direccion de Administracion. 2 Secretaria
Dar seguimiento al memorandum recibido de alguna Area o Centro del Sistema DIF 3 Jefe (a) de Area de Patrimonio /Secretaria/
Zapopan, para verificar fisicamente el mobiliario y determinar si la baja procede. Supervisor de Programas
Recoger el mobiliario en mal estado o desuso y llevarlo para su resguardo hasta su 4 Jefe (a) de Area de Patrimonio /Secretaria/
destino final. Supervisor de Programas
Realizar el concentrado de los bienes a desincorporar,
separando aquellos alos que aun se les puede dar un 5 Jefe (a) de Area de Patrimonio /Secretaria/
uso, o bien para su desincorporacién del Patrimonio del Sistema Supervisor de Programas
DIF Zapopan.
Validar los bienes a desincorporar. 6 Jefe (a) de Area de Patrimonio
Actualizar y modificar, los resguardos concernientes al area que solicita la baja, para - Jefe de Patrimonio /Secretaria/ Supervisor de
que el resguardo sea actualizado. Programas
Deberd seguir con el proceso de Presentacién, discusion y en su caso aprobacién del
Comité Interno de Registro y Valoraciéon del Patrimonio (Reglamento autorizado en la . X .
L L & .y R (Reg . 8 Jefe (a) de Area de Patrimonio

Sesidn Ordinaria del 28 de junio del 2018 del Patronato). Posteriormente la
autorizacién de baja por parte del Patronato del Sistema DIF Zapopan.
Una vez que se cuenta con el acta de autorizacion del Patronato, realizar baja en el
Sistema de Bienes Muebles.
Para el caso de bienes que fueron sujetos a robo, estos deberan cumplir con lo que
establece el procedimiento de la Direccién Juridica, en relacion a las carpetas de 9 Jefe (a) de Area de Patrimonio/ Secretaria/
investigacion y denuncias a la fiscalia del Estado o Actas Circunstanciadas, estos casos Supervisor de Programas/Direccién Juridica
se presentaran al Patronato, para autorizar su baja, y con el oficio que genere la
Direccién Juridica al Area de Patrimonio, se procedera a realizar la baja en el Sistema
de Bienes Muebles.
Elaborar memorandum al Departamento de Adquisiciones, donde se solicite su apoyo | . .

- . o L Jefe de area de Patrimonio/ Departamento
para que se licite la venta de estos bienes (como chatarra), acompafiando la relacién 10

de bienes y autorizacion del Patronato.

de Adquisiciones
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Area o Centro/
Sistemas y Modelos de Atencion

1. Solicitar via
memorandum, la baja

Secretaria

del mobiliario que se

encuentraen mal
estado o en desuso.

2.Recibirel
memorando derivado
por la Direccioén de
Administracion.

Jefe de drea de Patrimonio
/Secretaria/
supervisor

3. verificar fisicamente

el mobiliario y
determinar si la baja
procede.

4. Recoger el mobiliario
en mal estado o desuso
vy llevarlo para su
resguardo.

5. Realizar el
concentrado de los
bienes a desincorporar.

Jefe de drea de Patrimonio

6. Validar los

bienes a

7. Actualizar y
dificar, los

desincorporar.

resguardos al area que
solicita la baja.

8. Seguir con el proceso de
Presentacion, discusion
Y en su caso aprobacion del

Comité Interno de Registro
y Valoracién del Patrimonio.

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de area de Patrimonio/
Secretaria/
Supervisor/

Direccion Juridica

P B e e A A A Sty

9.Unavez que se cuenta
con el acta de autorizacion

del

Jefe de Patrimonio/
Departamento de
Adquisiciones

, realizar

baja en el sistema de
bienes muebles.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacién:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-03-03-05
Nombre del Procedimiento: La.conullaaon y depreciacion de los activos fijos Fecha de Em|5|o_n: _ 31-Mayo-2024
(Bienes Muebles). Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Jefe (a) de Area de Patrimonio. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Analizar, cotejar, verificar y llevar un arrastre contable y financiero de los activos fijos del Sistema DIF Zapopan.

Formatos:

Sistema de Bienes Muebles.

Autor/quien elabora:

Victoria Delfina Gonzalez Torres.

DATOS DE MAPEO

L . Ndmero
Descripcion de actividad L. Responsable
actividad
Ingresar al Sistema de Bienes Muebles para validar el calculo de depreciacién de los . .
. . - . . 1 Departamento de Recursos Financieros
activos, mismo que se genera de manera automatica el mismo Sistema.
Si existen diferencias, acudir al Departamento de Recursos Financieros para su B} . .
| , 2 Jefe de area de Patrimonio
aclaracion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Recursos Jefe de area de Patrimonio
Financieros

validarel célculo de
depreciacion de los
activos.

1. Ingresar al sistema de
Bienes Muebles para

2. Siexisten diferencias,

acudir al Departamento

de Recursos Financieros
para su aclaracion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-03-04-01

. L r I rch , manual
Nombre del Procedimiento: acaptura de egresos por cheque uaty

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

transferencias. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: [Capturar las pdlizas de egresos y transferencia segun los tiempos establecidos.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Recibir transferencias realizadas y las pdlizas de cheque manual del area de caja. 1 Auxiliar Administrativo
Revisar si la pdliza tiene nimero de partida presupuestal. 2 Auxiliar Administrativo
Si no tiene partida acudir a presupuesto para que le sea asignada. 2.1 Auxiliar Administrativo
Si tiene partida presupuestal capturar en el Sistema GRP. 2.2 Auxiliar Administrativo
Imprimir pélizas de diario y de egreso. 3 Auxiliar Administrativo
Colocar el soporte correspondiente y firmar las pélizas. 4 Auxiliar Administrativo
Revisar en el programa de GRP las cuentas afectadas con la captura de las pélizas. 5 Auxiliar Administrativo
Si se encuentra algun error se procede a realizar la correccién en la elaboracion de - . .
" - 5.1 Auxiliar Administrativo
pélizas de diario.
Si no se encuentra ningun error, se termina el proceso. 5.2 Auxiliar Administrativo

ELABORO: Direccién de Planeacién

CODIGO DE DOC: MP-03

VERSION:

00

N4

pf

Gobierno de

Zapopan

DIF

Zapopan

243




DIAGRAMA DE FLUJO

| R T o e e e T e e e e S T T T e o i 1
Auxiliar Administrativo

1. Recibir transferencias

realizadas y las polizas de

cheque manual del drea
de caja.

2. Revisar si la péliza
tiene numero de
partida presupuestal.

\ 4

2.1Sinotiene
partida acudir a
presupuesto
para que le sea
asignada.

2.2 Sitiene
partida
presupuestal

capturar en el
sistema GRP.

3. Imprimir podlizas de
diario y de egreso

§ S—

correspondiente y
firmar las polizas.

)

.Revisarenel
programa de GRP las
cuentas afectadas
con la captura de las

polizas.

5.1 Sise encuentra
algan error se
procede arealizar la

5.2Sinose
encuentra ningln

correccion en la
elaboracion de
polizas de diario.

error, se termina
el proceso.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: [DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-03-04-02
Nombre del Procedimiento: |La realizacion de conciliaciones bancarias. fieehalds Em|5|o-n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Realizar las conciliaciones bancarias correspondientes al Sistema DIF Zapopan.

Formatos:

N/A

Autor/quien elabora:

Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L L. Namero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Ingresar al portal bancario y bajar los archivos de los estados de cuenta del periodo 1 Jefe (a) de Departamento de Recursos
con lainformacion. Financieros
Crear un archivo en excel para ordenar la informacién por nimero consecutivo de ) . .
. L. 2 Auxiliar Administrativo
cheque y consecutivo de depdsitos de menor a mayor.
Ingresar al Sistema GRP y bajar conforme al periodo la cuenta de mayor auxiliar por . . .
. - . L. 3 Auxiliar Administrativo
cuenta bancaria a conciliar la informacion.
Crear un archivo en excel para ordenar la informacidn de la misma manera que se . . )
i 4 Auxiliar Administrativo
elabora el estado bancario.
Hacer el cotejo de cifras e importes de los movimientos del banco con los registros - . .
. 5 Auxiliar Administrativo
del mayor auxiliar contable.
Realizar un resumen con los movimientos que no fueron identificados partiendo del - - .
. - . 6 Auxiliar Administrativo
saldo bancario para llegar al saldo del mayor auxiliar contable en el Sistema GRP.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Departamento Auxiliar Administrativo

1. Ingresar al portal
bancario y bajar los archivos
de los estados de cuenta del
periodo con la informacion.

I

. Crear un archivo en excel
para ordenar la informacion
por nimero consecutive de
cheque y consecutive de
depositos de menor a mayor)

T

y

\

.Ingresar al sistema GRP y
bajar conforme al periodo la
cuenta de mayor auxiliar por
cuenta bancaria a conciliar la
informacion.

>/

~

. Crear un archivo en excel
para ordenar la informacion
de la misma manera que se

elabora el estado bancario./

R

y

G. Hacer el cotejo de cifrase\
importes de los movimientos
delbanco con los registros

Qiel mayor auxiliar contable)

(6. Realizar un resumen con\
los movimientos que no
fueron identificados
partiendo del saldo bancario
para llegar al saldo del mayor
k auxiliar contable en GRP. 3,
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-03-04-03
Nombre del Procedimiento: [La elaboracidn de estados financieros. ficehalde Em|5|9n: = 31-Mayo-2024
Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. Version: 00

Objetivo del Procedimiento: . . )
forma a las instancias correspondientes.

Analizar la situacion financiera del Sistema mediante la elaboracién de los estados financieros y realizar su entrega en tiempo y

Formatos:

Los vigentes en la normatividad del CONAC, mismos que emite el Sistema GRP.

Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L L Ndmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Analizar pormenorizadamente de manera regular y mensual cada uno de los
movimientos registrados en la balanza auxiliar que alimenta los reportes de los
estados financieros gubernamentales del sistema GRP: Estado de situacion financiera, 1 Jefe (a) de Departamento de Recursos
Estado de Actividades, Estado de Cambios en la Situacién Financiera, Estado de Flujo Financieros
de Efectivo, Estado Analitico del Activoy Estado de cambios en la Hacienda Publica o
Patrimonio.
Revisar mediante balanzas de comprobacidn del periodo hasta 5to nivel la correcta
aplicacién de polizas de ingresos y egresos asi como la provision de pasivos y cuentas
- o ) . L Jefe (a) de Departamento de Recursos
por cobrar de las pdlizas de Diario y de Almacén de Donativos para detectar la omision 2 i .
. ; . . e o . inancieros
o falta de algun registro en las mismas y realizar la reclasificacion respectiva en su
caso.
Elaborar las notas a los Estados Financieros de Desglose, de Memoriay de Gestion y
. . ., . Jefe (a) de Departamento de Recursos
recabar el soporte documental de pasivos contingentes y Relacidn de bienes en 3 i . . L X
Financieros /Auxiliar Administrativo
comodato.
Elabora memorandum para envio de Estados Financieros para revision al OIC y - - .
. L. - . 4 Auxiliar administrativo
Direccién Administrativa.
Revisan, firmany en su caso exponen las observaciones pertinentes al Jefe (a) de i L, L X
. X 5 Direccién Administrativay OIC
Recursos Financieros.
Elaborar mediante un Guidn la Presentacion de los Estados Financieros y sus Notas
L. y . . Jefe (a) de Departamento de Recursos
para someterlos a su aprobacidn por la Junta de Patronato méximo orden de Gobierno 6 ) .
. Financieros
del Sistema DIF Zapopan.
Aprueba o rechaza los Estados Financieros. 7 Patronato
Si no fueran autorizados quedan pendientes de publicacién en tanto se realizan por . . X
K . K . i L, Auxiliar Administrativo/Departamento de la
escrito las aclaraciones a las observaciones que hayan impedido su aprobacidn para 7.1 . .
. . . Unidad de Transparencia
presentarse en una sesion posterior inmediata.
Si son aprobados se entrega el juego firmado de los Estados Financieros y se adjunta . . .
L . . . . Auxiliar Administrativo/Departamento de la
acta de sesidn de patronato firmada por sus asistentes al drea de Transparencia para su 7.2 . .
s Unidad de Transparencia
publicacion.
. . - L . Jefe (a) de Departamento de Recursos
Resguarda los Estados Financieros y sus Notas en original y digitaliza para archivo. 8 Financieros
i i
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Departamento de Recursos
Financieros

1. Analiza de manera regular y
mensual los movimientos

financieros del sistema GRP

2. Revisa mediante balanzas
de comprobacién del periodo
hasta Sto nivel la correcta
aplicacién de polizas de
Ingresosy egresos.

Auxiliar Administrativo/Unidad de
Transparencia

N
7.15inofuesen 7.2 i 50n aprobados
autorizados se se entrega el juego
realizan por escrito las firmado de los
s
hayan impedido su sesion de patronato

T T
I Jefe del Departamento de Recursos Auxiliar administrativo I Direccién Administrativa y OIC Patronato
: Fi i /Auxiliar inistrativo :
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-03-04-04

Nombre del Procedimiento: La solicitud del subsidio al Municipio de Zapopan,

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Jalisco. Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Solicitar el subsidio de recursos para el funcionamiento ordinario del Sistema DIF Zapopan.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Elaborar mensualmente el CFDI a nombre del Municipio de Zapopan, Jalisco de
acuerdo al importe aprobado en el Pleno, Integrando a la documentacion soporte, . \ .
e ) . 1 Auxiliar Administrativo
Verificacion del comprobante fiscal digital y Estado de Cuenta del Banco al que se
realizara el depdsito.
Realizar oficio dirigido al Tesorero (a) del Municipio con firma de Direccion General . 2 Aucxiliar de Zona
Revisa la redaccion del Oficio, importes y conceptos de Factura CFDI y documentacion
) . . . ) . Jefe (a) de Departamento de Recursos
soporte para entregar a la Direccion Administrativa para visto buenoy firmade la 3 ] )
. L. Financieros
Direccidn General.
Recaba firma de Direccién General en el oficio de solicitud y regresa oficio y ) - .
. X 4 Director Administrativo
documentos a Jefe (a) de Recursos Financieros.
Entrega juegos de oficio original y acuse a Cajera para que lo envie a Tesoreria del g Jefe (a) de Departamento de Recursos
Municipio de Zapopan. Financieros
Entrega oficio en la Tesoreria del Municipio de Zapopan, recabando copia de acuse del .
. . . K 6 Personal de Servicios Generales
mismo con sello, fecha y firma de quien recibe.
Devuelve copia del oficio con acuse de recibido al Departamento de Recursos .
7 Personal de Servicios Generales

Financieros para su archivo.
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Auxiliar Administrativo

1. Elaborar

mensualmente el CFDI
anombre del
Municipio de Zapopan.

Auxiliar de Zona

2. Realizar oficio
dirigido al Tesorero (a)

del Municipio con firma
de Direccion General.

______________ -
Jefe (a) de Departamento de Recursos |
Financieros

3. Revisa la redaccion
del Oficio, importesy

conceptos de Factura
CFDI y documentacion
soporte.

DIAGRAMA DE FLUJO

Director (a) Administrativo

4. Recabafirmade
Direccion General en el
oficio de solicitud, regresa

oficio y documentos a
Jefe de Recursos
Financieros.

5. Entrega juegos de
oficio original y acuse a

Cajera para que lo
envie a Tesoreria del
Municipio de Zapopan.

Personal de Servicios Generales

6. Entrega oficio,
recabando copia de
acuse del mismo con
sello, fecha y firma de
quien recibe.

7. Devuelve copia de!
oficio con acuse de
recibido al Dpto. de

Recursos Financieros

para su archivo.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-03-04-05

Para el cobro de la contraprestacion del servicio de
Nombre del Procedimiento: [guarderias de los hijos de los empleados del Municipio
de Zapopan.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Gestionar el pago por la contraprestacién del servicio de guarderias de los hijos de empleados del Municipio de Zapopan y OPDS

municipales.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Recibir del Departamento de Centros de Atencidn el reporte del servicio de guarderias
gue se presta a empleados del municipio del OPD Servicios de Salud y del Comude
Zapopan, indicando importes por centro y totales, adjuntando las copias del respaldo 1 Cajera
correspondiente: copia de recibos de némina de los empleados, relacidn e importes
por cobrar.
Elabora los CFDI’s Para cada dependencia 2 Auxiliar Administrativo
Elaborar Oficio para cada dependenciay turnar a firma de Direccidn General para -
R . 3 Auxiliar de Zona
realizar el cobro del servicio.
Firma el (los) Oficio (s). 4 Direccion General
Entregar los oficios con el respaldo correspondiente en la Tesoreria del Municipio de
Zapopan, Direccidn General de Servicios de Salud del Municipio y Oficialia de Partes -
s ., 5 Personal de Servicios Generales
del COMUDE recabando acuse de recibido con nombre, sello, fecha de recepciény
firma.
Devuelve a Cajera los acuses de los oficios entregados en cada dependencia. 6 Personal de Servicios Generales
Regresa acuses de oficio a Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros para su 7 Caiera
resguardo y archivo de correspondencia. )
Archiva acuses en expedientes correspondientes. 8 Cajera
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Cajera

1. Recibe del departamento

de centros de atencion el
reporte del servicio de

guarderias que se prestaa

empleados del municipio.

Auxiliar Administrativo

2. Elabora los CFDI's

Para cada
dependencia.

Auxiliar de Zona

3. Elaborar Oficio para
cada dependenciay
turnar a fima de

Direccion General para
realizar el cobro del
servicio.

DIAGRAMA

Direccién General

4.Firma el (los) Oficio
(s)

DE FLUJO

Personal de Servicios Generales

5. Entregar los oficios con el
respaldo correspondiente en la
Tesoreria del Municipio de
Zapopan, Direccion General de
Servicios de Salud del
Municipio y Oficialia de Partes
del COMUDE.

6. Devuelve a Cajera
los acuses de los oficios.

7.Regresaacuses de
oficio aJefe de
Departamento para su
resguardo y archivo de
correspondencia.

8. Archiva acuses en
expedientes.
correspondientes.

entregadosen cada
dependencia
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:

DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-03-04-06

Nombre del Procedimiento:

Para el control de los convenios de colaboracién
otorgados por el Sistema DIF Jalisco y el seguimiento a
la ejecucion de su gasto.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable:

Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Controlar los convenios de colaboracion otorgados por DIF Jalisco y el seguimiento a la ejecucion de su gasto.

Formatos:

N/A

Autor/quien elabora:

Gabriel Néstor Cardenas Galvan.

DATOS DE MAPEO

L . NUmero
Descripcién de actividad - Responsable
actividad
Llevar un control de los CFDIS emitidos para cada convenio y/o apoyo recibido del
. . o . Jefe (a) de Departamento de Recursos
Sistema DIF Jalisco y darles seguimiento hasta su depdsito en la cuenta que se haya 1 . .
Financieros
acordado.
. . - . Jefe (a) de Departamento de Recursos
Realizar los pagos a proveedores de bienes y servicios de la cuenta respectiva. 2 (2) p .
Financieros
Identificar los pagos ya generados en el Sistema GRP en su respectivo CCy COG 3 Jefe (a) de Departamento de Recursos
conforme a las reglas del CONAC. Financieros
Apoyar en la entrega de auxiliares contables del Sistema GRP y en su caso
comprobantes de pago donde se desglosen los gastos, compras generales en sus X Jefe (a) de Departamento de Recursos
diferentes momentos contables y/o presupuestales para su posterior comprobacion Financieros
ante el Sistema DIF Jalisco.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros

(1. Llevar un control de lo?

CFDIS emitidos para cada
convenio y/o apoyo
recibido del DIF Jalisco.
\ l J
: B
2. Realizar los pagos a
proveedores de bienesy

servicios de la cuenta

\ respectiva. )

3. Identificar los pagos ya \
generados en el sistema
GRPen su respectivo CC y
COG conforme a las

reglasdel CONAC.

4. Apoyar en la entrega
de auxiliares contables
delsistema GRP y en su

caso comprobantes de
Pago.
e o o o ————— —— — — — ———— —— ———————————— —— -l
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XV.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS 03-04

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CODIGO DEPARTAMENTO 03-04
CODIGO DEL i
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
03-04-00 Departamento de Mantenimiento y Conservacion de Bienes Fisicos
MP-03-04-00-01 |Salida de insumos necesarios para la atencidn de los servicios de mantenimiento. 258
MP-03-04-00-02 Salida def insumos necesarios para la atencion de los servicios de mantenimiento 260
(Herramienta).
03-04-01 Jefatura de Mantenimiento Vehicular
MP-03-04-01-01 |Solicitud de compray asignacién de vehiculos oficiales. 262
MP-03-04-01-02 |Para la solicitud de camién. 264
Mantenimiento de vehiculos propiedad del Sistema DIF Zapopan, el tramite para
MP-03-04-01-03 |pago a proveedoresy la asignacién de proveedores autorizados para la dotacion 266
de combustible, llantas y seguros del parque vehicular.
MP-03-04-01-04 |Para el control de refacciones y mantenimiento preventivo del parque vehicular. 269
MP-03-04-01-05 |Dotacién de combustible a los vehiculos oficiales del Sistema DIF Zapopan. 271
MP-03-04-01-06 |Atencidn a siniestros y dafios a vehiculos. 273
MP-03-04-01-07 |Baja de vehiculos oficiales del padrdn de vehiculos. 275
MP-03-04-01-08 |Operacién del fondo revolvente en el Area de Mantenimiento Vehicular. 277
MP-03-04-01-09 |El manejo de horas de tiempo por tiempo. 279
MP-03-04-01-10 |Cubrir las infracciones cometidas en vehiculos oficiales. 281
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03-04-02 Jefatura de Mantenimiento de Inmuebles y Muebles

MP-03-04-02-01 |Solicitud de servicio mantenimiento y conservacion de servicios generales. 283
03-04-03 Jefatura de Disefio, Planeacion y Supervision Técnica
Elaboracion de proyecto ejecutivo e inicio de obra publica con recursos del
MP-03-04-03-01 |_. 285
Sistema DIF Zapopan.
La ejecucion de la obra por contratacién de empresa constructora o persona fisica
MP-03-04-03-02 . S 288
con la base de precios unitarios (Mano de Obra e Insumos).
MP-03-04-03-03 |La ejecucién de la obra por administracion directa (mano de obra). 290
Elaboracion de proyecto ejecutivo e inicio de obra publica con recursos de la
MP-03-04-03-04 . . . 292
Comision de Desarrollo Social y Humano del H. Ayuntamiento de Zapopan.
03-04-04 Jefatura de Control Administrativo Departamental
Compra via fondo revolvente de insumos necesarios para la atencion de los
MP-03-04-04-01 . . 296
servicios mantenimiento.
Solicitud y cancelacién del fondo revolvente del Departamento de
MP-03-04-04-02 . ., . . 298
Mantenimiento y conservacién de Bienes Fisicos.
Entrega y comprobacion del fondo revolvente del Departamento de
MP-03-04-04-03 . ., . y 300
Mantenimiento y conservacién de Bienes Fisicos.
03-04-05 Jefatura de Servicios y Eventos
MP-03-04-05-01 |Solicitud de apoyo para evento de las distintas Areas del Sistema DIF Zapopan. 302
03-04-06 Jefatura de Control Administrativo
Compra de insumos en calidad de urgentes via formato de Recursos Financieros
MP-03-04-06-01 - . S . 304
para la atencién de los servicios mantenimiento.
Pago de honorarios del personal por “Contrato por Obra Determinada” de la obra
MP-03-04-06-02 306

publica con recursos del Sistema DIF Zapopan.
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XVI.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA Y DIAGRAMAS DE FLUJO 03-04

Departamento de Mantenimiento y Conservacion
de Bienes Fisicos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-04-00-01
L Salida de insumos necesarios para la atencién de los Fecha de Emision: 31-Mayo-2024

Nombre del Procedimiento: o T —

servicios mantenimiento. Fecha de Actualizacion: N/A

Jefe (a) de Departamento de Mantenimientoy L,
Responsable: o, K L Version: 00

conservacidn de Bienes Fisicos.

Objetivo del Procedimiento: -
mantenimiento.

Retirar los insumos requeridos del AlImacén de Mantenimiento y Conservacion de Bienes Fisicos para realizar los trabajo de

Formatos: Nota de Salida de Almacén.

Autor/quien elabora: Felipe de Jesus Garcia Andrade.

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Solicitar el dia anterior o el mismo dia a la atencion del servicio requerido los
materiales necesarios al AlImacén de Mantenimiento y Conservacién de Bienes Fisicos 1 Aucxiliar de Servicios
lo anterior con el ticket correspondiente.
. e . . . Encargado del AlImacén de Mantenimiento
Extender la nota de salida, justificando el destino y uso del material solicitado. 2 g .. . . ¥
Conservacion de Bienes Fisicos
Entregar al dia siguiente o el mismo dia los insumos autorizados incluyendo la nota de 3 Encargado del Almacén de Mantenimientoy
salida de almacén previamente firmado, para la atencién del servicio solicitado. Conservacion de Bienes Fisicos
Acudir al area donde se solicito el servicio, requiriendo la firma del responsable o . o
. . . . 4 Aucxiliar de Servicios
titular del area en el ticket correspondiente.
Atender el servicio solicitado. 5 Auxiliar de Servicios
Regresar al Encargado del Almacén de Mantenimiento y Conservacidn de Bienes
Fisicos el ticket con la firma autdgrafa y sello preferentemente del responsable o . .
6 Auxiliar de Servicios

titular del area de donde se destinaron los insumos entregados, para posteriormente
el documento formar parte del soporte administrativo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

r____._.__.__.__.___________.-._..._..._..._.-________——_._.-_.__.__._-._-._-._-_-.——.—_.—._.-._...]

______________________ e

i 258 |
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|

: I

I |

" |

| |

| |

| |

| |

|
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oelmismodiaala : |

atencion del servicio T :

requerido los materiales 1 |

necesarios. : :

: I

1 2. Extender la nota :

: de salida. |

I

: ' I

| I

" I

| I

" 3.Entregar al dia I

| siguiente o el mismo dia :

- los insumos autorizados |

: incluyendo la nota de |

| salida. :

: I

4. Acudir al area | :

donde se solicité el : |

servicio, requiriendo | |

lafirmaen el ticket | :

correspondiente. : |

|

: I

| |

| |

|

5. Atender el servicio : |

solicitado. I :

: I

v | '

| |
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y sello. I :

: I

I I

I I

" 1

I I

" |
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cadigo del procedimiento:

MP-03-04-00-02

Salida de insumos necesarios para la atencion de los
servicios de mantenimiento (Herramienta).

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento y

Responsable: - . L.
conservacion de Bienes Fisicos.

Versién:

00

Oidjiiee 8l PeectliEines el trabajo de mantenimiento.

Disponer de la herramienta de mantenimiento disponible en el Almacén de Mantenimiento y Conservacion de Bienes Fisicos para

Formatos: F-AG-NS-04: Formato de préstamo de herramienta.

Autor/quien elabora: Felipe de Jesus Garcia Andrade.

DATOS DE MAPEO

de Herramienta (F-AG-NS-04) con la fecha de regreso.

L L Nimero
Descripcion de actividad L. Responsable
actividad
Oficial, Auxiliar Técnico, Auxiliar de
- . . . , . . . , Mantenimiento y Conservacién de Bienes
Solicitar el dia anterior o el mismo dia la herramienta necesaria al Almacén. 1 L. . .
Fisicos, Auxiliar General, Jardinero,
Intendente
Registra en el formato de préstamo de herramienta (F-AG-NS-04), la descripcion de la ) Encargado del Almacén de Mantenimientoy
herramienta, estado del bien, y empleado que larecibe. Conservacion de Bienes Fisicos
Informar al Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento y Conservacion de Bienes 3 Encargado del Almacén de Mantenimientoy
Fisicos sobre los movimientos de la herramientay su estado general. Conservacion de Bienes Fisicos
Utilizar la herramienta y conservarla hasta término del trabajo, e informar al Encargado
del Almacén de Mantenimiento y Conservacion de Bienes Fisicos en caso de . .
[ . (s . . 4 Aucxiliar de Servicios
extenderse mas de 3 dias habiles para regresar la herramienta por necesidad del
servicio por realizar.
Regresar la herramienta utilizada en el servicio de mantenimiento realizado, en las - .
- 5 Auxiliar de Servicios
condiciones que le fue entregada para su uso.
Verificar las condiciones en las que se encuentra la herramienta utilizada. 6 Auxiliar de Servicios
Si la herramienta presenta dafio por desgaste, informar al Encargado del Almacén de
Mantenimiento y Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento y Conservacion de 6.1 Auxiliar de Servicios
Bienes Fisicos. Realizar paso 7.
Si la herramienta no presenta dafo por desgaste, entregar al encargado del Almacén . .
. L. . - 6.2 Auxiliar de Servicios
de Mantenimiento y Conservacién de Bienes Fisicos.
Recibir la herramienta del Auxiliar de Servicios y lo registra en el Formato de Préstamo ; Encargado del Almacén de Mantenimientoy

Conservacién de Bienes Fisicos
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DIAGRAMA DE FLUJO

B e T R B TR T T T T S T e e T e e e T 1
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| 1 |
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| | | |
| | | !
| | | |
1 | | |
1 | | !
I | | |
| | | |
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1 : S 1 |
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1 1 I !
1 + I !
I 1 I |
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I

1 1 I |
I 1 I |
1 1 I !
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| 1 I !
| 1 | :
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| | | !
| | | !
| | | !
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| : : mantenimiento \
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1 1 | !
I | | :
| 1 |

1 1 | H;\ :
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| | | utilizada. |
| | | |
1 1 I |
1 1 1 |
1 1 I |
1 1 [ |
1 1 I |
1 1 1 |
1 1 I |
1 1 1 |
1 1 I 6.1 Sila :
: : : herramienta 62Sila \
1 1 1 presenta dafio herramientano | |
1 1 I por desgaste, presenta dafio :
: : : informaral por desgaste, |
1 1 | Responsable del entregar al |
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: : : Almacén. 1
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l 1 | !
1 1 | !
1 1 | !
1 1 T |
| | | !
| | | !
| | | !
| | | !
| I 7. Recibir la | |
| | herramienta del | :
! ! Auxiliar de ! \
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| | | 1
| | | !
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| 1 | !
1 1 | |
| 1 | |
| | | :
M ]
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: [DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-04-01-01

Nombre del Procedimiento: |[Solicitud de compray asignacion de vehiculos oficiales.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Conocer los pasos a seguir parala compra de un vehiculo y asignacion del mismo.

Requisicidn de compra.

Formatos:
Formato F.R.P 01

Autor/quien elabora: Alvaro Jesus Lomeli Sandoval.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Solicitar asignacién de vehiculo al Area de Mantenimiento Vehicular o al Director (a) . -
. . 1 Area o Programa del Sistema DIF Zapopan
Administrativo.
Verificar si hay vehiculos disponibles para el Area o Programa solicitante. 2 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
Si hay vehiculos disponibles, asignar vehiculo. 3 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
Si no hay vehiculos disponibles, solicitar la adquisicidn de la unidad, previa
autorizacion y andlisis del Director (a) General y Director (a) de Administracion y
Finanzas. (Esto es en caso de que el Area solicite el apoyo vehicular de manera 4 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
constante, analizando que sea justificable dicha peticidn) y en caso de ser aprobada la
compra del vehiculo el Area deberd de generar la solicitud de adquisicién del vehiculo.
Solicitar al Area o Programa solicitante que elabore la solicitud Requisicién de compra . . .
. s . 5 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
justificando la adquisicidon del mismo.
Adquirido el vehiculos se debera de generar la siguiente documentacién: Carta factura
(entregada por el proveedor), carta poder firmada por Direccidn General (solicitarala
Direccidén Juridica formato y validacion del mismo), anexando nombramiento e . . )
. e - . L. L . L. 6 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
identificacion oficial de la Direccidn General (solicitar a la Direccidn General),
identificacion oficial del que recibe el poder) y tramitacion del efectivo para el pago
del tramite (se solicita via Memorandum al Departamento de Recursos Financieros).
Solicitar la contratacién del seguro al Coordinacién de Adquisiciones, (ver proceso de
Operacién del fondo revolvente en el Area de Mantenimiento Vehicular, MP-03-04-01- 7 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
08).
Asignar nimero econémico consecutivo y notificar al Area de Patrimonio del Sistema . o )
, . 8 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
DIF Zapopan el niUmero asignhado.
Equipar la unidad de todo lo necesario para |la operacion (protecciones para evitar p o .
. o ) 9 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
posibles robos o dafios a la unidad).
Revisar que el vehiculo cuente con su pdliza de garantia y manual de la unidad, p . )
. L. . 10 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
accesorios, gato, llanta de refaccion, espejos laterales, etc.
Una vez adquirido anota en (formato F.R.P 01) el niUmero de serie, marca, modelo, . . .
. , . P ; , 11 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
tipo, nimero econémico, placas y Area o Programa a la que fue asignado el vehiculo.
. , . ‘ . Director (a) de Administracidn y Finanzas/
Una vez que se adquiere el vehiculo, asignarlo al Area o Programa que lo solicito. 12 ; . .
Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-03 ‘ VERSION: 00
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DIAGRAMA DE FLUJO

hicyl

Area o programadel
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R
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-04-01-02

Nombre del Procedimiento: ([Paralasolicitud de camion.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién: N/A
Responsable: Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Préstamo de Camidn para su uso por las Areas y/o Programas del Sistema DIF Zapopan.
Formatos: Memorandum.
Autor/quien elabora: Alvaro Jesus Lomeli Sandoval.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad

NUmero
actividad

Responsable

Solicitar vehiculo y/o Chéfer via memorandum a la Direccion Administrativa., con
atencién al Area de Mantenimiento Vehicular.

Para la solicitud de autobus se deberd de realizar como minimo con una semana de
anticipacion para el evento, y siempre y cuando no altere los programas de trabajo del
area asignada especificando en el memorandum: Area que lo solicita, Lugar, fechay
hora del evento dicho autobus se prestara solo para el area metropolitana, nimero
estimado de personas a trasladar y para la salida de vehiculos en fin de semana
deberan de realizarse con 24 de anticipacion.

Areas o Programas del Sistema DIF Zapopan

Verificar la disponibilidad de vehiculos.

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

Si la salida es para el fin de semana, notificar a la caseta de vigilanciay solicitar Vo.Bo.
de la Direccion de Administracidn y Finanzas.

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

Si la salida no es para el fin de semana, asignar vehiculo y/o Chéfer con su Licencia
vehicular respectiva.

Nota: Se recomienda antes de realizar |a peticidon de camion, consultar la viabilidad de
la solicitud al drea de vehiculos, asimismo el personal que maneje un vehiculo oficial
se apegara a las disposiciones de las normas y politicas del uso de vehiculos oficiales.

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
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DIAGRAMA DE FLUJO

Areas o programas del Sistema DIF Zapopan Jefe del Area de Mantenimiento Vehicular
i ™) f 2
1. Solicitar vehiculo
y/o chofer via
memo_randg'm ala 5 Varficatla
Denon disponibiidad de
Administrativa.. con S
7k X vehiculos
atencion al area de
Mantenimiento
Vehicular
. S . ¥,
(F g
3. Sila salida es
para elfin de
semana, notificar a la
caseta de vigilancia y
solicitar Vo.Bo. de la
Direccién de
Administracion y
Finanzas
& 2
. J
4. Sila salidano es
para elfin de
semana. Asignar
vehiculo y/o chofer
con su Licencia
vehicular respectiva
. J
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-04-01-03

Mantenimiento de vehiculos propiedad del Sistema DIF
Zapopan, el trdmite para pago a proveedoresy la

asignacion de proveedores autorizados para la dotacién
de combustible, Ilantas y seguros del parque vehicular.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Que los vehiculos asignados para uso del Sistema DIF Zapopan estén en condiciones dptimas para dar mejor rendimiento.

Formato O.S

Formatos: i < . B
Bitacora del Area de Mantenimiento Vehicular.

Autor/quien elabora: Alvaro Jesus Lomeli Sandoval.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de actividad

Numero
actividad

Responsable

Solicitar al Departamento de Adquisiciones mediante Requisicion de Compra, el
concurso para la contratacion del proveedor que habra de dotar de combustible,
Ilantas, refacciones y seguros al parque vehicular asi como su vigencia.

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

En el caso de combustibles o llantas, buscar a proveedores que cuenten con las
especificaciones solicitadas por el Area de Mantenimiento Vehicular como son: contar
con control de combustibles mediante una terminal remota (internet) donde se pueda
administrar las cargas de combustibles, sus consumos histéricos, rendimientos etc., asi
como marcay costo en el caso de las llantas, y para el caso de los seguros, buscar
proveedores que ofrezcan las coberturas solicitadas mdas convenientes para el Sistema
DIF Zapopan.

1.2

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

Determinar la vigencia del proveedor.

Departamento de Adquisiciones

Informar constantemente el estado que guarda la unidad para la revisidn previa del
estado del vehiculo (reporte de fallas, etc).

Chéfer Asignado de Area de Mantenimiento
Vehicular

Realizar los diagndsticos de los vehiculos oficiales para la generacion de érdenes de
refacciones, a fin de efectuar los mantenimientos preventivos basandose en el
programa establecido.

Mecénico de Area de Mantenimiento
Vehicular

Generar las solicitudes de aprovisionamiento para la compra de refacciones necesarias
pararealizar los trabajos de mantenimientos preventivos.
(Ver procedimiento para el control de refacciones, MP-03-04-01-04).

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
y/o Secretaria

Cotizary comprar las refacciones solicitadas para el mantenimiento de vehiculos
oficiales.

Departamento de Adquisiciones

En caso de no realizar alguna reparacion que por la falta de herramienta y/o
experiencia en alguna falla mecénica por parte del mecanico, enviar el vehiculo oficial
ataller externo de la siguiente manera:

-Elaborar orden de servicio (formato O.S) que debera tener los siguientes datos;
especificacion del servicio a realizar, N°. de orden de servicio (por orden cronolégico),
agencia o taller de servicio al que se envia, descripcion del vehiculo y sus
caracteristicas, kilometraje, servicio a realizar, nombre del conductory fechay firma
del responsable del Area.

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

Si el vehiculo es de reciente modelo, enviarlo a la agencia de fabricacién més cercana,
cada vez que se cumpla el kilometraje establecido por el fabricante. (Pasar ala
actividad 16).

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
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En caso de que el vehiculo requiera una reparacion correctiva se debera solicitar via
Requisicién de Compra o mediante Fondo Revolvente.

En caso de falla mecanica fuera de las instalaciones del Sistema DIF Zapopan, enviar al
Mecénico del Area de Mantenimiento Vehicular, para que genere el diagnéstico de la
falla presentada.

Si la unidad no se puede reparar, en caso de que no se pueda realizar la reparacion en
el lugar por el tipo de falla: utilizar como alternativa para vehiculos chicos, el servicio
de grua de la pdliza de seguro y vehiculos mayores a 3.5 toneladas contratacion de la
misma.

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

Solicitar al proveedor una cotizacién del servicio requerido.

10

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

Recibir un presupuesto y/o pre-factura con los precios para su validacién y en su caso
aprobacién.

11

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

Informar al Director (a) de Administracion y Finanzas, en caso de presentarse
reparaciones imprevistas que por su costo resulten onerosas, para su conocimientoy
aprobacién.

111

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

Seleccionar el proveedor vigente y autorizado, con el cual se enviard la unidad a
reparar.

12

Director (a) de Administracion y Finanzas

Elaborar Requisicién de Compra que deberd contener cada uno de los conceptos
realizados al servicio en cuestidn segin presupuesto o pre-factura como respaldo y
descripcion del vehiculo al que se le realizo el servicio asi como conceptos de los
servicios, firma del responsable del Area, firma del Jefe (a) de Departamento de
Mantenimiento y conservacion de Bienes Fisicos, firma de Area de Control
Presupuestal con su partida correspondiente, firma de la Direccion de Administracion
y Finanzas y Direccién General.

13

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

Entregar Requisicion de Compra al Departamento de Adquisiciones.

14

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

Recibir del proveedor 2 copias de |a factura para su validacion.

15

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

Ingresar la factura.

16

Proveedor

Registrar el servicio en la bitacora del Area de Mantenimiento Vehicular, anexar
servicio detallado del servicio, nimero de factura, taller que realiza el servicio,
concepto del servicio, costo y kilometraje tanto electrénicamente como en papel
(todo gasto generado para conservaciéon y mantenimiento de vehiculos debera
registrarse).

Los vehiculos de reciente modelo se enviaran a los servicios de agencia que ofrezcan
el mejor servicio y precio a fin de mantener las garantias.

Nota: El Area de Mantenimiento Vehicular debera de contar con las bases e
informacion para que el drea de adquisiciones invite a los proveedores interesados en
concursar.

17

Secretaria
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cédigo del procedimiento: MP-03-04-01-04

- Para el control de refacciones y mantenimiento
Nombre del Procedimiento: Y

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

preventivo del parque vehicular. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: [Que los vehiculos asignados al Sistema DIF Zapopan estén en condiciones éptimas para tener un mejor rendimiento.
Formatos: N/A
Autor/quien elabora: Alvaro Jesus Lomeli Sandoval.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Solicitar al Departamento de Adquisiciones mediante Requisicion de Compra la
adquisicién de refacciones en lo referente alos mantenimientos preventivos del 1 Jefe (a) de Area de Mantenimiento vehicular
parque vehicular.
Registrar la entrada de las refacciones en el Sistema GRP para el control de inventario. 1.1 Jefe (a) de Area de Mantenimiento vehicular
Determinar las refacciones necesarias a utilizar en cada una de las unidades en ) Mecénico de Area de Mantenimiento
servicio. Vehicular
Registro de salidas de refacciones en el Sistema GRP, estaran acompafiadas del s taria / Jefe (a) de Aread
. . . ecretaria / Jefe (a) de Area de

formato de salida de control de refacciones y del comprobante del Sistema GRP 3

firmado por el conductor habitual de la unidad.

Mantenimiento vehicular
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-04-01-05
. Dotacién de combustible a los vehiculos oficiales del Fecha de Emision: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: |~ =
Sistema DIF Zapopan. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular. Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Abastecer al parque vehicular para que se pueda mover el vehiculo y hacer uso del mismo.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Alvaro Jesus Lomeli Sandoval.

DATOS DE MAPEO

L - Ndmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Llevar el control de combustible mediante el sistema que ofrece el proveedor. 1 Jef B e ce NBhtenimento Vehicul
Nota: No se deberan de utilizar vales para la dotacién de combustibles. efe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
. . ) Chofer Asignado de Area de Mantenimiento
Acudir a cargar combustible con el proveedor autorizado. 2 & .
Vehicular
Cargar solo la cantidad autorizada. 3 Proveedor
Solicitar al Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular, carga de combustible .
. . 4 Jefe (a) de Areas o Programas
adicional en caso de requerirlo.
Verificar historial del vehiculo ademas de cargas de combustible y odémetro. 5 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
Generar reporte mensual de las cargas de combustibles de cada vehiculo oficial . e .
, - 6 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
separando el reporte de los vehiculos de diésel.
Validar semanalmente las facturas correspondientes al consumo de combustibles. 7 Proveedor
Verificar que la cantidad de combustible facturado coincida con el reporte mensual. 8 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
Si coincide, validar la factura y solicitar al proveedor que pase a cobrar. 9 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
Si no coincide, solicitar al proveedor que modifique la factura.
Nota: Actualmente los vehiculos de 4 cilindros reciben una carga de 55 litros
semanales, vehiculos de 6 cilindros de 85 litros y de 8 cilindros de 110 litros. Es P L .
Y 10 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

importante mencionar que el control de combustible se vera beneficiado si el
proveedor otorga un valor agregado servicio, ejemplo actualmente porinternet. En
cuanto al diésel reciben una carga los vehiculos de 4 cilindros 60 litros y en camiones
de pasajeros 115 Its.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién:

DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento: MP-03-04-01-06

Nombre del Procedimiento:

Atencion a siniestros y dafios a vehiculos.

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable:

Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular. Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar apoyo continuo al conductor en la gestion de todos los trdmites correspondientes que se presenten, asi como
agilizar dichos tramites en la medida de lo posible para que no se paren actividades.

Formatos:

N/A

Autor/quien elabora:

Alvaro Jesus Lomeli Sandoval.

DATOS DE MAPEO

acuerdo.

L - NUmero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Notificar el siniestro a la Compafiia de Seguros contratada por el Sistema DIF Zapopan 1 Chéfer Asignado de Area de Mantenimiento
para este fin. Vehicular
- < . ) héfer Asign Ar Mantenimien
Informar el siniestro al Area de Mantenimiento Vehicular. 2 G~ .ea de Mante ento
Vehicular
Mantener contacto frecuente con el Chéfer para en caso de alguna complicacién
dirigirse al lugar de los hechos para conocer las razones por la que no se llega algin 3 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

Si el vehiculo del Sistema DIF Zapopan fue afectado por un tercero, la aseguradora
cubrira los dafios materiales y lo que se genere por el siniestro (asesoria legal, 4
atencion médica, etc.), de nuestro vehiculo.

Compaiiia Aseguradora

del Sistema DIF Zapopan).

Si fue determinado por parte de la aseguradora que el chofer incurrié en una
responsabilidad, en el siniestro, el chofer cubrird los dafios que se generen al vehiculo
oficial, (lo estipulado en el Reglamento para la Administracidn y Control de Vehiculos

Nota: Aquellos percances que por algin motivo un vehiculo oficial fuese enviado a un
corralon se debera de solicitar el apoyo de la Direccidn juridica.

Chéfer Asignado de Area de Mantenimiento
Vehicular
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidon:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-04-01-07

Nombre del Procedimiento: |Baja de vehiculos oficiales del padrén de vehiculos.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Responsable: Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: .. .
encuentre en 6ptimas condiciones.

Depurar el parque vehicular de aquellos vehiculos que ya no son funcionales para la Institucion, para que este mismo se

Memorandum.

Formatos: Solicitud de Perito Valuador.

Alvaro Jesus Lomeli Sandoval.

Autor/quien elabora:

DATOS DE MAPEO

L - Namero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Presentar por escrito a la Direccion de Administracidn y Finanzas un informe sobre el
estado fisico y mecdnico que guardan la o las unidades, que por su estado actual
generen un gasto importante en su mantenimiento (gastos histdricos, afio, tipo, 1 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
modelo, fotografias de la unidad, etc.), toda aquella informacion que respalde la
decision de su desincorporacion al parque vehicular.
Valorar si la unidad se da o no de baja del parque vehicular. 2 Direccidn de Administracidn y Finanzas
Realizar una revision fisica y mecénica de la unidad que muestre el costo que L. . o
-, ) o , Mecénico de Area de Mantenimiento
representa tener en operacidn la unidad de acuerdo al afio, tipo del vehiculoy 3 Vehicul
ehicular
compararlo con su valor en el mercado.
Una vez autorizado por el Patronato, realizar la baja administrativa del vehiculo en
cuestidn presentando: factura original, Ultimo pago de la tenencia, placas, poder . o .
. . . . . L 4 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
firmado por la Directora General, copia de nombramiento e identificacion de la
Directora General, gestidn para el pago del trdmite.
Elaborar el documento que manifieste el destino final del o los vehiculos dados de . o, L
5 Direccion Juridica

baja del Sistema DIF Zapopan.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacidn:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-04-01-08
- Operacién del fondo revolvente en el Area de Fecha de Emisidn: 31-Mayo-2024
Nombre del Procedimiento: o . —
Mantenimiento Vehicular. Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular. Version: 00

Objetivo del Procedimiento: |Cubrir gastos de mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades para el buen funcionamiento de los vehiculos oficiales.

Formatos: Reposicion de Fondo Revolvente.

Autor/quien elabora: Alvaro Jesus Lomeli Sandoval.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Gestionar al Departamento de Recursos Financieros con previa autorizacion del
Director (a) de Administracidn y Finanzas, al inicio del afio (enero) una cantidad en . . )
X P L . X . 1 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
efectivo que el Area de Mantenimiento Vehicular crea conveniente operar bajo los
lineamientos del fondo revolvente.
Recibir fondo revolvente solicitado. 2 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
Ejercer el fondo segun las necesidades y apegandose al Reglamento del Fondo . o .
3 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
Revolvente.
Validar los gastos con firmay sello. 4 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular

Comprobar los gastos al Departamento de Recursos Financieros mediante facturas,
que cumplan con la facturacidn electrénicay los archivos electrénicos 5 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
correspondientes.

Solicitar reposicidn de fondo revolvente al Departamento de Recursos Financieros
presentando la solicitud, que deberd contener la cantidad solicitada y autorizada por
el Director (a) de Administracion y Finanzas.

6 Secretaria
Nota: Las compras con dicho fondo no deberan de exceder bajo los montos
establecidos segun el reglamento de fondo revolventes, aquellas compras que sean
mayores deberan de realizarse bajo los lineamientos de adquisiciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-04-01-09
Nombre del Procedimiento: |El manejo de horas de tiempo por tiempo. el Em|5|o.n: = 31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion: N/A

Responsable: Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Atender todas las actividades importantes que se generen fuera del horario laboral.
Formatos: Via Memorandum.
Autor/quien elabora: Alvaro Jesus Lomeli Sandoval.

DATOS DE MAPEO

L L Ndmero
Descripcion de actividad L Responsable
actividad
Solicitar los servicios del chofer por escrito al Area de Mantenimiento Vehicular
especificando que dichos servicios serdn requeridos en fin de semana o por un tiempo 1 Area/ Programa / Dependencia Externa
mayor a la jornada laboral.
Recibir la solicitud y solicitar el Bo.Vo. Del Director (a) de Administracion y Finanzas. 2 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
Solicitar autorizacion a su Jefe (a) Inmediato de Mantenimiento y conservacion de . . .
. L. | K K . 3 Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular
Bienes Fisicos, que pueda contemplar tiempo por tiempo para realizar el servicio.
) . . Chéfer Asignado de Area de Mantenimient
Registrar su entrada al Sistema DIF Zapopan, para corroborar el inicio de la actividad. 4 crerAsignado de .rea ¢ Mantenimiento
Vehicular
Llevar el control de las horas generadas de los apoyos extraordinarios, asi como la )
. ., ) 5 Secretaria
administracion de los mismos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Areay/o programa o Dependencia externa Jefe del Area de Mantenimiento Vehicular Chofer Secretaria
)
1. Solicitar los
servicios del chofer 2. Recibir la solicitud
por escrito al Area de y solicitar el Vo Bo.
imi de la Directora de
Vehicular Administracion y
especificando que Finanzas
dichos servicios
—_—y oy

5. Llevar el control
3. Solicitar de las horas
autorizacion a su 4. Registrar su generadas de los

Jefe inmediato de entrada al Sistema apoyos
Mantenimiento y para corroborar el extraordinarios, asi

consevacion de inicio de la actividad como la
Bienes Fisicos administracion de
los mismos
N—— —_—
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-04-01-10

Nombre del Procedimiento: |Cubrir las infracciones cometidas en vehiculos oficiales.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion: N/A
Responsable: Jefe (a) de Area de Mantenimiento Vehicular. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: |Cubrir todas las infracciones cometidas en vehiculos oficiales en tiempo y forma.
Formatos: Via Memorandum y Cédula de infraccién.
Autor/quien elabora: Alvaro Jesus Lomeli Sandoval.

DATOS DE MAPEO

S L Nimero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad

Notificar por escrito al responsable para cubrir la infraccién correspondiente anexando
copia de folio y copia de bitdcora de salida del vehiculo oficial teniendo como maximo
30 dias para cubrir la sancidn correspondiente (se debera de entregar el comprobante 1 Secretaria / Jefe (a) de Area de
correspondiente del pago de la multa). Mantenimiento Vehicular
En caso de que el infractor no pueda cubrir la multa se podra generar un convenio de
pago para cubrir lainfraccién (ver paso 5).
Si existen infracciones al momento de realizar pagos por refrendo se generara una .

L. . . 2 Secretaria
relacion de los folios que aparecen como adeudo vehicular.
Solicitar por oficio los folios a la Dependencia que genera la infraccién
(Estacionémetros de Zapopan, Estacionometros de Guadalajaray Secretaria de 3 Secretaria
movilidad).
Identificar al responsable de la infraccidn para lo cual se tomara en cuenta fechay hora .

. s . - . 4 Secretaria
de salida en bitacora de vehiculos oficiales para acreditar.
Turnar al Departamento de Desarrollo de Capital Humano y al Departamento de
Recursos Financieros (previo Vo.Bo. de la Direccion de administracion y Finanzas) el X X » . .,
) ) i ) L, . L, Secretaria / Direccion de Administracion y
convenio correspondiente y cédula de la infraccion para el pago de la infracciony para .
L P - e Finanzas/ Departamento de Recursos

que asu vez la Coordinacién de Ndminas lo descuente via némina, en caso de que 5 . )

. LY Financieros / Departamento de Desarrollo de
transcurra el plazo para el pago de la infraccién y de no haber presentado el Capital Humano
comprobante correspondiente y/o firmar convenio de pago, se turnard a la Direccion P
Juridica.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria — Direccidn de
Administracion y Finanzas,
Secretaria y Jefe de Mantenimiento 5 Recursos Financieros y Recursos

< Secretaria
Vehicular humanos

1. Notificar por
escrito al
responsable para
cubrir la infraccion
correspondiente
anexando copia de
folio y copia de
bitacora de salida del
vehiculo oficial

2. Siexisten
infracciones al
momento de realizar
pagos por refrendo
se generara una
relacion de los folios
que aparecen como
adeudo vehicular

3. Solicitar por oficio
los folios a la
dependencia que
genera la infraccion

5. Turnar a Recursos
humanos y Recursos
Financieros (previo
Vo.Bo. de la
Direccion de
administracion y
Finanzas)

4. |dentificar al
responsable de la
infraccion para lo
cual se tomara en

cuenta fecha y hora
de salida en bitdcora
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-04-02-01

Solicitud de servicio mantenimiento y conservacidn de

Nombre del Procedimiento: L
servicios generales.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento y

Responsable: L, . .
conservacion de Bienes Fisicos.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Solicitar el servicio de mantenimiento al Departamento de Mantenimiento y Conservacion de Bienes Fisicos .

Formatos: Tickets de Solicitud de Mantenimiento.

Autor/quien elabora: Felipe de Jesus Garcia Andrade.

DATOS DE MAPEO

L - NUmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Direccion, Coordinacion, Jefe (a) de
Capturar en la plataforma de tickets de mantenimiento especificando tipo de servicio. 1 Departamento de Mantenimiento y
(Albafiileria, pintura, eléctrico, fontaneria, etc.) conservacion de Bienes Fisicos, Area,
Encargado y/o Responsable
. . . .. Cualquier Coordinacion, Jefatura y/o
El usuario autorizado realiza la solicitud. 1.1 q ! v/
Encargado
Direccidn, Coordinacion, Jefe (a) de
Departamento de Mantenimiento
Dirigir, programar y evaluar el tiempo en la plataforma de tickets del Departamento. 1.2 P ., R L. ) Y
conservacién de Bienes Fisicos, Area,
Encargado y/o Responsable
Si el trabajo a realizar no se solventa con materiales de stock, comprarlos a través del L
L . Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
fondo revolvente el cual solicitara al Jefe de Departamento si es compra menor a 21 2 i6n de Bi Fisi
. conservacién de Bienes Fisicos
UMAS mas IVA. Y
Si el costo de lo requerido es mayor a los 21 UMAS mas IVA, solicitar a través del L
. L , Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
formato de Solicitud de requisicion de compra, para su compra segun lo marcado por 2.1 , ) L.
L . y conservacion de Bienes Fisicos
el Reglamento de Adquisiciones. Realizar paso 7.
Si se trata de una compra urgente o inmediata y supera la cifra de los 21 UMAS mas
IVA, por la cual se evite exponer la integridad fisica o seguridad del personal o
inmueble, se hard a través de una solicitud de recursos financieros, la cual permitira 29 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
disponer de los recursos econémicos de manera inmediata. (Lo anterior aplicaria ’ y conservaciéon de Bienes Fisicos
segun lo descrito en el anexo relativo al punto de “Servicios urgentes de correccidén en
instalaciones de los inmuebles”.) Realizar paso 7.
Si el trabajo a realizar se solventa con materiales de stock en el almacén de servicios 23 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
generales, realizar el tramite correspondiente segun el procedimiento P-AG-04. ’ y conservacién de Bienes Fisicos
. o o, Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Entregar la solicitud de mantenimiento para su realizacion (la cual es larespuesta, ala . . L.
i K. N 3 y conservacion de Bienes Fisicos y/o Jefe (a)
misma solicitud de mantenimiento). .
de Area
- . Lo s Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Recibir las solicitudes de mantenimiento, para su entrega al personal auxiliar de (@) R 'p . L.
. 4 y conservacion de Bienes Fisicos y/o Jefe (a)
servicios. o
de Area
Ingeniero, Oficial, Auxiliar Técnico, Auxiliar
Recibir la solicitud para su atencion. 5 de Mantenimiento y Conservacion de Bienes

Fisicos, Auxiliar General y Jardinero
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ccion, Coordinacidn, Jefe
Departamento, Area, Encargado y/o

n, lefaturay/o
Encargado

Responsable

1. Capturar en la
plataforma de tickets de
mantenimiento
especificando tipo de
servicio.

1.1Elusuario
autorizado realiza la
solicitud.

Direccién, Coordinacidn, Jefe Jefe de Departamento de

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Departamento de

iento y Cons ion de
Bienes Fisicos

Departamento, Area, Encargado y/o
Responsable

1.2. Dirigir, programar y
evaluar eltiempo en la
plataformade tickets del
Departamento.

2.Sieltrabajo a
realizar ne se solventa
con materiales de
stock, comprarles a
través del fondo
revolvente.

2.1Siel costo de Zj;:‘:’:
3 d
MEERDE inmediatay
mayor alos21 ey
UMAS mas VA
o5 mas A de los 21 UMAS
solicitar através . A
mas IVA, se hara
delformato de i L s
Solicitud de -
b solicitud de
requisicién de
recursos
compra.
financieros

23 sieltrabajoa
realizar se solventa

con iales d

iento y Cons ion de
Bienes Fisicos y/o Jefe de drea

Conservacion de Bienes Fisicos Auxiliar
General y Jardinero

stack, realizar el
tramite
comespondiente

e

3.Entregzar la
solicitud de
mantenimiento para
su realizacion.

4. Recibir las
solicitudes de
mantenimiento,
parasu entrega al
personal auxiliar de
servicios.

%_/

5. Recibir la solicitud
para su atencion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-04-03-01
. Elaboracién de proyecto ejecutivo e inicio de obra Fecha de Emision: 31-Mayo-2024

Nombre del Procedimiento: | | " . —

publica con recursos del Sistema DIF Zapopan. Fecha de Actualizacion: N/A

Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Responsable: (@) ,, P ) L y Version: 00

Conservacidn de Bienes Fisicos.

Objetivo del Procedimiento:

Elaborar proyecto de obra de mantenimiento y/o construccion a través de terceros en instalaciones del DIF Zapopan.

Formatos:

N/A

Autor/quien elabora:

Felipe de Jesus Garcia Andrade.

DATOS DE MAPEO

L . Namero
Descripcion de actividad L. Responsable
actividad
. . ) , L, Direccidn, Coordinador, Jefe (a) de
Solicitar el servicio mediante memorandum para la elaboracion de proyecto o
. - . L. . » Departamento de Mantenimiento y
arquitectonico y ejecucidn de obra de ampliacién y/o construccidn, sustentando la 1 ., . L. .
. L, .. ., Conservacion de Bienes Fisicos, Area,
disposicidn de recurso econdmico para su realizacion.
Encargado y/o Responsable
. . X , Direccidén, Coordinador, Jefe (a) de
Recabar las firmas y sellos de Jefe (a) de Areay de Departamento respectivo, debera : ,( )
. X . L . - Departamento de Mantenimiento y
ser autorizaday firmada por el Director (a) Administrativo (a), por ser un servicio 2 » . L. .
. Conservacion de Bienes Fisicos, Area,
Integral 6 Mayor.
Encargado y/o Responsable
Direccidn, Coordinador, Jefe (a) de
Si se autoriza se entrega el memordndum al Departamento de Mantenimientoy 22 Departamento de Mantenimiento y
conservacion de Bienes Fisicos. ) Conservacion de Bienes Fisicos, Area,
Encargado y/o Responsable
Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Elaborar el proyecto arquitecténico correspondiente. 3 y Conservacion de Bienes Fisicos, Jefe de
Area de Servicios, Ingeniero y/o Arquitecto
Elaborar el programa arquitectoénico, precisando los espacios y superficie de cada uno 4 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
de los mismos. y Conservacién de Bienes Fisicos
Solicitar la aprobacidn del solicitante del servicio, otorgando el visto bueno del s Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
programa arquitectdnico. y Conservacién de Bienes Fisicos
Direccién, Coordinador, Jefe (a) de
. A Departamento de Mantenimiento y
Si no aprueba se regresa el proyecto con observaciones. 5.1 » . . .
Conservacion de Bienes Fisicos, Area,
Encargado y/o Responsable
. . . Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Realizan correcciones de acuerdo a observaciones. 511 (@) P - ) L
y Conservacion de Bienes Fisicos
Direccidn, Coordinador, Jefe (a) de
L . L. . . Departamento de Mantenimientoy
Se aprueba y continua proceso con Mantenimiento y conservacion de Bienes Fisicos. 5.2 » . L o
Conservacion de Bienes Fisicos, Area,
Encargado y/o Responsable
ELABORO: Direccién de Planeacién
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Elaborar proyecto conceptual a nivel ejecutivo, lo cual consistira en: proyecto
arquitectonico, levantamiento fisico del sitio, criterio estructural (solicitara o
. " . . L. Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
dependiendo su alcance o complejidad la revisidn por parte de la Direccién General de 6 o, . L
. . . . S . P y Conservacion de Bienes Fisicos
Obras Publicas de Zapopan), instalaciones hidrosanitarias, instalaciones eléctricas,
carpinteria, aluminio y cristal y albafiileria.
Direccidn, Coordinador, Jefe (a) de
Si no se aprueba, se mandan observaciones a Mantenimiento y conservacién de 6.1 Departamento de Mantenimientoy
Bienes Fisicos. ’ Conservacién de Bienes Fisicos, Area,
Encargado y/o Responsable
. Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Se hacen correcciones, se regresa a paso 6. 6.1.1 (a) S L, . -
y Conservacion de Bienes Fisicos
Direccidn, Coordinador, Jefe (a) de
Si se aprueba proyecto conceptual, da visto bueno y envia a Mantenimiento y 6.2 Departamento de Mantenimiento y
conservacioén de Bienes Fisicos. ’ Conservacion de Bienes Fisicos, Area,
Encargado y/o Responsable
- Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Manda a DAF el proyecto para aprobacion. 7 (@) P ) . o
y Conservacion de Bienes Fisicos
Si no aprueba, mandar a redisefio, paso 7. 7.1 Direccion de Administracion y Finanzas
L Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Se redisefia, se regresa a paso 8. 7.1.1 L, . L.
y Conservacion de Bienes Fisicos
Se apruebay se pasa a Mantenimiento y conservacidn de Bienes Fisicos. 7.2 Direccién de Administracidn y Finanzas
- Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Elaborar el proyecto de conceptos de la obray costo proyectado para su realizacion. 8 (a) P L, . L
y Conservacién de Bienes Fisicos
. . .. Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Elaborar el programa o calendario de ejecucion de obra. 9 () P , . L
y Conservacién de Bienes Fisicos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién, Coordinador, Jefe Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de
Departamento, Area, Encargado y/o Mantenimiento y conservacién de Mantenimiento y conservacion de Finanzas

Responsable Bienes Fisicos, Jefe de Area de Bienes Fisicos
Servicios, Ingeniero y/o Arquitecto

1. Solicitar el se rvicio

mediante memorandum
para la elaboracion de
proyecto arquitecténico.

2. Recabar las firmas y
sellos de Jefede Areay
de Departamento
respectivo.

2.2 Sise autoriza se
entregael
memorandum.

3.5e elabora el

proyecto
arquitectdnico
correspondiente.

4. Elaborar el
programa
arquitecténico.

5. Solicitar la
aprobacion del
solicitante del servicio,
otorgando el visto
bueno del programa
arquitectdnico.

5.15ino aprueba se
regresa el proyecto
con observaciones.

5.1.1 Realizan
comecciones de
acuerdoa

observaciones.

5.2 Se aprueba y
continiia proceso

con Mantenimiento

¥ conservacién de
Bienes Fisicos.

conceptual a nivel
ejecutivo.

7. Manda a DAF el
6.1.15e hacen or el

correcciones.

T l

6.2 5ise aprueba
proyecto
conceptual, da visto
bueno y envia a
Mantenimiento y

7.1 Sino aprueba,

mandar a
redisefio.

6.15inose

aprueba, se mandan
observaciones a
Mantenimiento y
conservacian de

Bienes Fisicos.

7.1.1 Se redisefia.

7.2 5e aprueba y se
pasaa

Mantenimiento y
conservacion de
Bienes Fisicos.

8. Elaborar el proyecto

9. Elaborar el programa
o calendario de
ejecucion de obra.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: [DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-04-03-02

La ejecucion de la obra por contratacién de empresa
Nombre del Procedimiento: [constructora o persona fisica con la base de precios

unitarios (Mano de Obra e Insumos).

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Jefe (a) de Departamento de Mantenimientoy

Responsable: L, . .
Conservacion de Bienes Fisicos.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Ejecutar con recursos propios de obra de mantenimiento a través de terceros en instalaciones del DIF Zapopan.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Felipe de Jesus Garcia Andrade.

DATOS DE MAPEO

L L Ndmero
Descripcion de actividad L. Responsable
actividad
Solicitar a la Direccién Administrativa la modalidad para la ejecucidn de los trabajos a 1 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
realizar. y Conservacion de Bienes Fisicos
Por contratacion de empresa constructora o persona fisica con la base de precios . N, . ., .
- 1.1 Direccién de Administracion y Finanzas
unitarios.
; Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Realizar el proceso de concurso de obra. 1.1.1 (a) P ., X L.
y Conservacion de Bienes Fisicos
Por administracion directa, el DIF Zapopan contrata personal por la modalidad de
“contrato por obra determinada” y la adquisicidn de insumos y/o materiales por X L . L, .
) . . . S 1.2 Direccién de Administracion y Finanzas
medio de Solicitud de requisicidn para su compra a través de la Comision de
Adquisiciones.
Pasar al procedimiento para la ejecucion de la obra por administracion directa (mano Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
148 121 3 . ”
de obra), MP-03-04-03-03 (finaliza). y Conservacion de Bienes Fisicos
Elaborar los paquetes de proyecto ejecutivo, que consiste en planos arquitecténicos y 5 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
de ingenierias, calendario de ejecucién de obray catdlogo de conceptos. y Conservacion de Bienes Fisicos
Seleccionar las empresas (minimo 5), para la entrega de invitacién, paquete de L
. . - Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
proyecto ejecutivo, fecha de visita de obra y fecha de entrega de propuesta 3 L, . L.
- y Conservacién de Bienes Fisicos
econémica
. - L Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Realizar la apertura de propuestas econdmicas en Contraloria interna. 4 L, X L.
y Conservacion de Bienes Fisicos
. N - Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Realizar el proceso de evaluacion de las propuestas econdémicas. 5 ., K L.
y Conservacion de Bienes Fisicos
Solicitar al Departamento de Adquisiciones la fecha para la realizacién de la Comisién 6 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
de Adquisiciones. y Conservacién de Bienes Fisicos
Presentar en la Comisidn de Adquisiciones el proyecto, la propuesta econdmicay la 2 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
ficha de evaluacion a fin de permitir el fallo correspondiente de la obra en mencion. y Conservacion de Bienes Fisicos
Presentar el fallo y solicitar a la Direccion Juridica a través de la Direccion 3 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Administrativa la elaboracién del contrato de obra a base de precios unitarios. y Conservacién de Bienes Fisicos
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de Administracion y
Finanzas

Jefe del Departamento de
Mantenimiento y conservacion de
Bienes Fisicos

1. solicitar la
para la
ejecucion de los
trabajos a realizar.

1.1 Por contratacion de
empresa constructora
o persona fisica con la

base de precios
unitarios.

1.1.1 Realizar el
proceso de concurso
de obra.

1.2 Contrata personal
por la modalidad de
“contrato por obra
determinada”y la
adquisicion de insumos.
por medio de Solicitud
de requisicién.

121 Pasaral
procedimiento
MP-5G-01-10.

|
J

paguetes de proyecto
ejecutivo.

i

3. Seleccionar las
empresas (minimo 5),
para la entrega de
invitacién.

i

4. Realizar la apertura
de propuestas
econdmicasen
ntraloria interna.

!

5. Realizar el proceso
de evaluacion de las
propuestas
econdmicas.

i

6. Solicitar al
Departamento de
Adaquisiciones la fecha
para la realizacidn de la
Comision de
Adquisiciones.

i

7.Presentarenla
Comision de
Adaguisiciones el
proyecto, la propuesta
econémicay laficha de
evaluacion.

i

8. Presentarelfalloy
solicitar la elaboracion
del contrato de obraa ——

base de pracios
unitarios.

|

|
I
I
|
|
I
|
|
I
I
|
|
I
|
|
I
I
1
1
I
1
1
I
I
1
1
I
1
1
I
I
1
1
I
1
1
I
I
1
1
I
1
1
I
I
1
1
I
1
1
I
I
1
1
I
1
1
I
I
1
1
I
1
1
I
I
1
I 2_Elaborar los.
|
I
I
|
|
I
|
|
I
I
|
|
I
|
|
I
I
1
1
I
1
1
I
I
1
1
I
1
1
I
1
1
1
I
1
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I
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1
1
I
1
1
I
I
1
1
I
1
1
I
I
1
1
I
I
1
I
I
1
1
I
I
1
I
I
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: [DIF Zapopan Cddigo del procedimiento: MP-03-04-03-03
. La ejecucion de |a obra por administracion directa Fecha de Emisién: 31-Mayo-2024

Nombre del Procedimiento:

(mano de obra). Fecha de Actualizacién: N/A

Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Responsable: (a) ., P ] L. m y Version: 00

Conservacion de Bienes Fisicos.

Objetivo del Procedimiento:
: modalidad administracion directa de obra.

Ejecutar con recursos propios de obra de mantenimiento a través de terceros en instalaciones del Sistema DIF Zapopan,

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Felipe de Jesus Garcia Andrade.

DATOS DE MAPEO

L - Namero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Solicitar a la Direccién Administrativa y General la modalidad para la ejecucién de los 1 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
trabajos. y Conservacion de Bienes Fisicos
Por contratacion de empresa constructora o persona fisica con la base de precios . .. . _, )
L 1.1 Direccidon de Administracion y Finanzas
unitarios.
Si se autoriza pasar al Procedimiento para la ejecucion de la obra por contratacion de .
L. . . Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
empresa constructora o persona fisica con la base de precios unitarios (Mano de Obra e 1.11 -, ) L
o y Conservacion de Bienes Fisicos
Insumos) MP-03-04-03-02y finaliza.
Por administracion directa, el Sistema DIF Zapopan contrata personal por la modalidad
de “contrato por obra determinada” y la adquisicién de insumos y/o materiales por . o, . o, .
. . L . L 1.2 Direccién de Administracion y Finanzas
medio de Solicitud de Requisicidn para su compra a través de la Comisidn de
Adquisiciones.
. Jef deD t to de Mantenimient
Realizar el proceso de concurso de obra. 1.2.1 efe (a) de Depar :?w’nen ° . € anle'znlmlen °
y Conservacion de Bienes Fisicos
Elaborar las solicitudes de Requisicion de compra de insumos y materiales para la
construccion y/o ampliacion de las distintas partidas de gasto y cantidades de los 2 Departamento de Adquisiciones
mismos.
Solicitar la firma y autorizacion de las solicitudes de requisicion de compra elaboradas. 3 Departamento de Adquisiciones
Tramitar en el Departamento de Adquisiciones el suministro y tiempos de entrega de 4 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
los mismos (se especificara fechas de entrega y cantidades de los mismos). y Conservacion de Bienes Fisicos
Indicar al Departamento de Adquisiciones la fecha estimada de designacion de los 5 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
proveedores. y Conservacion de Bienes Fisicos
Solicitar via memorandum el personal bajo la modalidad de “contrato por obra
determinada” para realizar |la obra, este debera especificar: cantidad de trabajadores, .
) ; . L } Departamento de Desarrollo de Capital
perfil laboral, horario de labores, salario semanal, labores o actividades a realizar, 6 "
S . : . umano
fecha de inicio de labores, lugar de los trabajos. Dicho documento debera contener el
Vo. Bo. de Direccion General y de Direccién Administrativa.
Indicar al Jefe (a) de Area, Ingeniero y/o Arquitecto de la fecha de ingreso del
”( ) & y/. 9 Y g‘ Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
personal por “contrato por obra determinada” asi como la entrega de insumos 7 L, . L.
. K ., . y conservacion de Bienes Fisicos
necesarios para la ejecucion de los trabajos.
ELABORO: Direccién de Planeacién
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Cddigo del procedimiento:

MP-03-04-03-04

Elaboracidn de proyecto ejecutivo e inicio de obra
publica con recursos de la Comision de Desarrollo Social
y Humano del H. Ayuntamiento de Zapopan.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacion:

N/A

Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento y

Responsable: ., . .
Conservacion de Bienes Fisicos.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Ejecutar con recurso obra de ampliacién y/o construccion de inmuebles por via Obras Publicas para el Sistema DIF Zapopan.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Felipe de Jesus Garcia Andrade.

DATOS DE MAPEO

L - Numero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Solicitar mediante oficio o peticion por escrito la realizacién de obra publica de o
. . T . . ) L, o Representante de Colonia, Ciudadano,

asistencia social, justificando su necesidad, impacto social, ubicacién especifica, . ) h

. . L, o . 1 Director (a) General, Dependencia o Servidor
terreno destinado para ello (garantizar la posesion o dominio legal del mismo para su pUbli

Ublico.
edificacion) el cual serd dirigido a la Direccidn de Desarrollo Social y Humano.
Recibiry enviar las propuestas de obra publica de asistencia social recibidas de los
distintos actores sociales e institucionales, a la Direccion General del DIF Municipal de 2 Direccidn de Desarrollo Social y Humano
Zapopan.
Recibir las propuestas de obra publica de asistencia social con la finalidad de ser
evaluadas si son viables, y derivar al Departamento de Mantenimiento y Conservacion 3 Direccién General del Sistema DIF Zapopan
de Bienes Fisicos para su revision.
Recibir la indicacion de evaluar lo que respecta al Departamento de Mantenimientoy
conservacion de Bienes Fisicos que evaluara documental y en campo los siguientes
aspectos:
-Ubicacion Geografica (influencia de otros equipamientos similares de asistencia
social). 4 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
-Morfologia del sitio (condiciones topograficas, constitucion del terreno —piedra, y Conservacion de Bienes Fisicos
arenas, rellenos, arbolado-, extensidn o superficie del terreno y alcances del
programa arquitecténico de la obra solicitada).
-Infraestructura Urbana (agua, drenaje, energia eléctrica, pavimento, telefonia).
-Movilidad Urbana (vias de acceso, rutas de trasporte publico, accesibilidad).
Entregar a la Direccion General la evaluacidn de las propuestas de obra publica de 5 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
asistencia social. y Conservacién de Bienes Fisicos
Elaborar la presentacion digital en formato Power Point de la evaluacién realizada de
las propuestas, cuya informacion sera presentada en la Comision de Desarrollo Social y 6 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Humano, previamente sera entregada y revisada por la Direccion General y el Jefe y Conservacion de Bienes Fisicos
(a)de la Direccién de Planeacion.
Citarareunidn previa de la Comision de Desarrollo Social y Humano parala
presentacion de la evaluacion de las propuestas de obra publica de asistencia social 7 Direccion General del Sistema DIF Zapopan
recibidas.
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-03 ‘ VERSION: 00
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Presentar lainformacidn de las evaluaciones de las obras publicas de asistencia social
solicitadas, en dos vertientes el aspecto social (realizado por el Departamento
correspondiente de la Direccion Operativa) y técnica (realizado por el Departamento
del Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento y conservacion de Bienes Fisicos de
la Direccién Administrativa), lo anterior como reunidn previa de acuerdo en la cual . B
S ) - : - - . . 8 Director (a) de Planeacion
participara la Direccién General, Direccidn de Servicios y/o Programas, Administrativa,
Mantenimiento y Conservacion de Bienes Fisicos, el Departamento correspondiente
de la Direccion Operativa y la Coordinacidn General de Desarrollo Social y Humano. En
la misma se consideran las sugerencias u observaciones de la presentacion, y se
propondra la jerarquizacidn de las propuestas para su realizacién.
Determinary programar la fecha para la realizacion de la Comision de Desarrollo Social . » .
9 Direccién General del Sistema DIF Zapopan
y Humano.
Presentar en la Comision de Desarrollo Social y Humano la informacidn o
. Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
correspondiente a las propuestas de las obras y en su caso los avances que presentan 10 L, . L.
y Conservacién de Bienes Fisicos
las obras en proceso.
De ser rechazada la propuesta, optar por otra propuesta, una vez revisada por el W .
. o L 10.1 Comision de Desarrollo Social y Humano
Sistema DIF Zapopan en factibilidad y viabilidad.
Si se autoriza, la propuesta autorizada sera desarrollada, en lo siguiente:
-Define el programay anteproyecto arquitecténico, precisando los espacios y
superficie de cada uno de los mismos.
-Solicita la aprobacion del Departamento relacionado con el proyecto y la direccion
correspondiente, otorgando el visto bueno al programay anteproyecto 10.2 Comision de Desarrollo Social y Humano
arquitecténico, de no ser aprobado se reelaboray se solicita nuevamente, lo anterior
serd hasta tener la aprobacion.
-Solicitard la aprobacidn de la Direccion General de ser rechazada se redisefiard y de
ser aprobada continuard su proceso.
Enviar la solicitud de desarrollo de proyecto ejecutivo, con la documentacién anterior X o, .
R L, . 11 Direccién General del Sistema DIF Zapopan
al punto citado, a la Coordinacién General de Desarrollo Social y Humano.
Recibir la solicitud de Proyecto de la Direccién del Sistema DIF Zapopan, y asuvez la . .
. o, L 12 Director (a) de Desarrollo Social y Humano
turna a la Direccion General de Obras Publicas de Zapopan, para su desarrollo.
Recibir la solicitud de desarrollo de Proyecto Ejecutivo e inicia el desarrollo del . L, .
R j R y ] X 13 Direccidon General de Obras Publicas
mismo, a través de una Empresa Privada la cual designa para ello.
Revisar los avances del proyecto a la empresa, con la finalidad de que los alcances, o
- . .. . . . . - Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
disefio y cuestiones técnicas permitan garantizar la funcionalidad y durabilidad de la 14 o, ) L
. y Conservacion de Bienes Fisicos
misma.
Una vez revisado los avances y conclusidn del Proyecto Ejecutivo con las
observaciones y correcciones solicitadas por el Jefe (a) de Departamento de ) L, .
L y o, i P .. (a) , P . 15 Direccion General de Obras Publicas
Mantenimiento y conservacidn de Bienes Fisicos, entregard copia del proyecto a la
Direccién General del Sistema DIF Zapopan.
Enviar la solicitud de Ejecucion del Obra del Proyecto Ejecutivo, revisado por el Jefe
(a) de Departamento de Mantenimiento y conservacidn de Bienes Fisicos, al Director 16 Direccién General del Sistema DIF Zapopan
(a) de Desarrollo Social y Humano.
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Recibir la solicitud de Ejecucidn de Obra, y a su vez la turna a la Direccidn General de

Director (a) de Comision de Desarrollo Social

Obras Publicas de Zapopan, para su desarrollo, con la partida presupuestal 17 Humano
u
correspondiente. y
Recibir la solicitud de Ejecucion de Obra Publica con la partida presupuestal ; .
. ! s . P P P 18 Direccion General de Obras Publicas

correspondiente a la Comisidn de Desarrollo Social y Humano.
Realizar el proceso de concurso, fallo y asignacion de obra a la Empresa Constructora o . o .

L . 19 Direccion General de Obras Publicas
Persona Fisica que haya ganado el mismo.
Recibir al final la obra, si cumple cabalmente con las condiciones de calidad y . . .

. . 20 Direccién General del Sistema DIF Zapopan

terminado de la obra solicitada.
Presentar ante la Comisidn de Desarrollo Social y Humano en Power Point el resumen 21 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento

final de las obras aprobadas y/o concluidas.

y Conservacidn de Bienes Fisicos
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eccisn General de Obras Publicas
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan Codigo del procedimiento: MP-03-04-04-01
- Compra via fondo revolvente de insumos necesarios Fecha de Emisidn: 31-Mayo-2024

Nombre del Procedimiento: I o T —

para la atencién de los servicios mantenimiento. Fecha de Actualizacion: N/A

Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Responsable: (@) ,, P ) . y Version: 00

Conservacion de Bienes Fisicos.

jetiv | Pr imiento: . -
Ol eest i el trabajo de mantenimiento.

Disponer de insumos de mantenimiento carentes en Almacén de Mantenimiento y conservacion de Bienes Fisicos para no retrasar

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Felipe de Jesus Garcia Andrade.

DATOS DE MAPEO

L - NUmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Informar vy justificar al Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento y Conservacién de
Bienes Fisicos la necesidad de comprar insumos necesarios para la atencién de tareas . . .
. . . L . 1 Jefe (a) de Area, Ingeniero y/o Arquitecto
especificas de la o las solicitudes de servicio de mantenimiento, mencionando los
materiales y costo estimado de la compra.
Valorar la prioridad de la compra, el monto que preferente no sea mayor de 21 UMAS 5 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
mas IVA. y Conservacion de Bienes Fisicos
. i i . - Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Si la peticion es prioridad, continuar su tramite. 2.1 (a) P L, . L.
y Conservacion de Bienes Fisicos
Si la peticion no es prioridad, turnar la prestacidn del servicio correspondiente una vez o
) . . .k . o Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
que los insumos y materiales sean surtidos via Almacén de Mantenimientoy 2.2 o, . L
L. . - y Conservacion de Bienes Fisicos
Conservacién de Bienes Fisicos.
. - . Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Evaluar si el monto econdémico es menor o mayor a los 21 UMAS mds IVA. 3 (a) P o ) o
y Conservacion de Bienes Fisicos
. - . . I Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Si el monto econdmico es menor alos 21 UMAS mas IVA continuar su tramite. 3.1 (a) P o, K o
y Conservacion de Bienes Fisicos
Si el monto es mayor a los 21 UMAS mas IVA, solicitar la autorizacion de la compra por o
. o . . . Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
el Director(a) Administrativo(a) y acompaiar la comprobacién documental con un 3.2 L, . L.
A L, y Conservacion de Bienes Fisicos
memorando el cual debera contener la justificacion.
Entregar el recurso econémico al Jefe (a) de Area, al Ingeniero y/o Arquitecto, previa .
X e L Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
firma de comprobante de la entrega de recursos econémicos, para la adquisicion de 4 L, . L.
. . . y Conservacion de Bienes Fisicos
los insumos o materiales requeridos.
Realizar la compray regresar al Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento y
Conservacion de Bienes Fisicos el comprobante respectivo, especificando en la parte P . .
. ) P ) P . P . P 5 Jefe (a) de Area, Ingeniero y/o Arquitecto
posterior del documento uso y destino de los insumos utilizados, cumpliendo
debidamente con los requisitos fiscales.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-04-04-02

Solicitud y cancelacién del fondo revolvente del
Departamento de Mantenimientoy conservacion de
Bienes Fisicos.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Jefe (a) de Departamento de Mantenimientoy

Responsable: L, K L
Conservacion de Bienes Fisicos.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:
21 UMAS mas IVA.

Contar con recurso econdmico y cerrar ejercicio para la adquisicién de insumos y/o servicios necesarios para el servicio de
mantenimiento urgente y no disponible en el Almacén de Mantenimiento y conservacion de Bienes Fisicos , cuando no supere los

Formatos: N/A

Autor/quien elabora:

Felipe de Jesus Garcia Andrade.

DATOS DE MAPEO

s - NUmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Solicitar al Director(a) Administrativo(a) via memorandum con atencion al Jefe de
Recursos Financieros, la autorizacion del fondo revolvente para el Departamento de
Mantenimiento y conservacion de Bienes Fisicos, el cual sera utilizado para las " Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
compras consideradas como menores para el desarrollo de las labores del y Conservacion de Bienes Fisicos
Departamento, y cuyo monto debera ser previamente acordado y pre autorizado por
el Director(a) Administrativo(a). Lo anterior serd al inicio del afio.
Autorizar el memorandum de solicitud de fondo revolvente, la emisiéon del mismoy . . ., .
. . 2 Director (a) de Administracidn y Finanzas
turnar al Departamento de Recursos Financieros.
Recibir el cheque del fondo revolvente firmando la pdliza correspondiente y el pagaré 3 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
como garantia del recurso econémico. y Conservacién de Bienes Fisicos
. . . Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Entregar el pagaré al Departamento de Recursos Financieros. 4 (a) P ., X L.
y Conservacién de Bienes Fisicos
Reintegrar la cantidad total del fondo revolvente al Departamento de Recursos L
. : L N ) - . Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Financieros al finalizar el afio, ya sea en efectivo o parcial efectivo y complemento de 5 - . L.
y Conservacion de Bienes Fisicos
facturas de gastos para comprobar.
. . . Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Recibir el pagaré correspondiente. 6

y Conservacién de Bienes Fisicos
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DIAGRAMA DE FLUJO
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revolvente.

v

2_Autorizarel
memorandum de
solicitud de fondo

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| I
| |
| I
| [
| I
| |
| I
1 |
1 |
1 |
1 |
1 |
1 |
1 |
1 |
1 |
| |
| |
| |
| |
I revolvente. :
|
] | |
1 |
| |
| |
N - | |
3. Recibirel cheque del | I
fondo revolve nte : :
firmando la poliza i [
correspondiente. I |
= oy I |
| I
| I
A N I |
4. Entregar el pagareé al : :
Departamento de 1 [
Recursos Financieros. : :
1 |
|
. N ! |
. Reintegrar la cantidad : :
total del fondo I I
revohrente al I :
Departamento de : |
recursos financieros al I I
finalizar el afic. | :
|
1 |
L 1 :
1
A | |
6. Recibirel pagaré I I
correspondiente. : :
_J | |
| |
v | |
I I
| |
| I
| [
______________________ |
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-04-04-03

Entregay comprobacién del fondo revolvente del
Nombre del Procedimiento: |Departamento de Mantenimientoy Conservacién de

Bienes Fisicos.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacidn:

N/A

Jefe (a) de Departamento de Mantenimientoy

Responsable: L, - L
Conservacién de Bienes Fisicos.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Comprobar los gastos de la adquisicidn de insumos y/o servicios necesarios para el servicio de mantenimiento urgente y no
disponible en el AlImacén de Mantenimiento y conservacidn de Bienes Fisicos , cuando no supere los 21 UMAS mds IVA.

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Felipe de Jesus Garcia Andrade.

DATOS DE MAPEO

L - NUmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad

Entregar al personal del Departamento de Mantenimiento y Conservacién de Bienes
Fisicos la cantidad econdémica requerida para la atencién de los servicios de 1 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
mantenimiento solicitados, previa firma por el personal en el recibo provisional de y Conservacion de Bienes Fisicos
recursos entregados.

Ingeniero, Oficial, Auxiliar Técnico, Auxiliar
Realizar la compra de los materiales o insumos requeridos para los servicios de 5 de Mantenimiento y Conservacion de Bienes
mantenimiento solicitados. Fisicos, Auxiliar General, Jardinero e

Intendencia
Entregar al Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento y Conservacidn de Bienes Ingeniero, Oficial, Auxiliar Técnico, Auxiliar
Fisicos, las facturas con los requisitos fiscales debidamente cumplidos, asi como su 3 de Mantenimiento y Conservacion de Bienes
justificacion en el reverso de la factura indicando la accién, el Areaa atendery el Fisicos, Auxiliar General, Jardinero e
ticket correspondiente. Intendencia
Revisar que los documentos comprobatorios cumplan con los requisitos fiscales y 4 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
entregarlos a la secretaria. y Conservacion de Bienes Fisicos
Recibir las facturas, capturar su importe y justificacion en hoja de Excel. 5 Secretaria
Elaborar el sobre respectivo de comprobacidn y entregar para firma al Jefe (a) del 6 S tari
ecretaria
Departamento de Mantenimiento y conservacidn de Bienes Fisicos.
Entregar la comprobacidn al Departamento de Recursos Financieros. 7 Secretaria
ELABORO: Direccién de Planeacién
CODIGO DE DOC: MP-03 ‘ VERSION: 00
) 300
o
Gobierno de Zapopan

Zapopan




DIAGRAMA DE FLUJO

_____________________________________________ T—— -
Jefe del Departamento de I Ingeniero, Oficial, Auxiliar Técnico, | Secretaria de Mantenimiento y :
Mantenimiento y conservacién de | Auxiliar de Mantenimientoy conservacion de Bienes Fisicos I
Bienes Fisicos : conservacion de Bienes Fisicos, : i
| Auxiliar General, Jardinero e 1 :
| Intendencia ! |
| | |
I ! |
I ! |
| ] |
| } i
| } i
| } I
| I |
| I |
1. Entregar la cantidad | I |
economica requerida : : |
para la atencion de los | 1 :
servicios de I I I
mantenimiento : : |
solicitados. I . I :
| I
|
I f2. Realizar la compra de-\ ! |
: los materiales o insumos : |
| requeridos para los 1 :
I servicios de I |
: mantenimiento : |
- I
| solicitado. 1
| ~ 4 I :
| ¢ I |
[ ] |
[ 4 ™ I |
: 3. Entregar las facturas : :
| con los requisitos fiscales I |
: debidamente cumplidos. : |
|
: p vy : I
: I \
| I |
h J | I |
I ! I
4_Revisar que los : : |
documentos ] I I
comprobatorios cumplan | ' |
con los requisitos fiscales : : |
y entregarios. I 1 . :
| ]
| ] 5. Recibir las :
: : facturas, capturar |
| I su importe y I
| | justificacion en hoja :
| I de Excel. |
| } i
| } I
| } I
| } |
| I 6. Elaborar el sobre |
: : respectivo de |
| | comprobacidn y :
| | entregar para firma |
: : al lefe del [
] I Departamento. :
| I |
| I |
| I |
| I |
| 1 7.Entregar la |
: : comprobacion al |
I 1 area de Recursos :
| I Financieros. |
| I
| I :
[ ] |
| I |
| I |
| I |
| I |
______________________ N ____
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: |DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-04-05-01

Solicitud de apoyo para evento de las distintas Areas

Fecha de Emisidn:

31-Mayo-2024

Nombre del Procedimiento: .
del Sistema DIF Zapopan.

Fecha de Actualizacion:

N/A

Jefe (a) de Departamento de Mantenimientoy
Responsable:

Conservacién de Bienes Fisicos.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Apoyar con mobiliario y apoyo con personal necesarios para el servicio de eventos requeridos en instalaciones y fuera del DIF

Zapopan.
Formatos: Ticket de la plataforma de Solicitud de apoyo para eventos.
Autor/quien elabora: Felipe de Jesus Garcia Andrade.

DATOS DE MAPEO

L - Namero
Descripcion de actividad - Responsable
actividad
Elaborar el ticket con la solicitud de apoyo para eventos, en el Departamento de i .
L ., . poy p . L .p L Direccion, Jefe (a) de Unidad, Departamento,
Mantenimiento y conservacién de Bienes Fisicos, con 10 dias habiles de anticipacion 1
. Centro, Encargado y/o Responsable

de preferencia.
Recibir las solicitudes de apoyo para evento y registrarlas en la base de datos para
posteriormente entregarlas al Jefe del Departamento de Mantenimiento y 2 Jefe (a) de Area de servicios
conservacion de Bienes Fisicos.
Concentrar las solicitudes de apoyo para eventos , previamente registradas en la base . .

3 Jefe (a) de Area de servicios
de datos.

. . . - S Jefe (a) del Departamento de Mantenimiento
Organizary derivar copia de las solicitudes para su atencidn e indicar los alcances del (a) _,p ) o
.. L . - . . 4 y conservacion de Bienes Fisicos y/o Jefe de
servicio a atender (limpieza, insumos, mobiliario y miscelaneos). . o
Area de servicios
Realizar la carga, traslado, montaje y retiro final del mobiliario, insumos o miscelaneos - L .
i K . 5 Auxiliar Técnico, Servicios y/o General

alasinstalaciones de resguardo final.
Se encarga de recabar firmas del solicitante del servicio una vez atendido. 6 Jefe (a) de Area de servicios
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DIAGRAMA DE FLUJO

[T T T T T T T T T T [T T T T T T T 1
: Direccion, Jefe de Unidad, : Jefe de area de servicios : lefe del Departamento de : Auxiliar Téenico, Servicios y/o |
| Departamento, Centro, | 1 Mantenimiento y conservacion | General :
: Encargado y/o Respensable : : de Bienes Fisicos y/o lefe de : |
| I 1 Area de servicios | :
| I | |

| I 1 | :
| I 1 | |
| I 1 [ |
| I 1 | |
| I 1 [ |
| I 1 | |
| I 1 [ |
| I 1 | |
| I 1 |

| 1. Elaborar el ticket con la I 1 | :
| splicitud de apoyo para I 1 | |
' eventos. ! ! ' |
| I | | |
| I 1 | |
| I | | |
I [ v I I |
| I Ve > 1 | |
| I 2. Recibir las solicitudes I | |
: : de apoyo para evento y : : |
| | registrarias en la base de 1 | :
I I datos. 1 I

I I A S I I :
| I 1 | |
| I L J ] | |
| g ™ ! ' |
: : 3. Concentrar las : : |
| i solicitude s de apoyo para i | :
| I eventos. I | |
| I L0 I I |
| I | I | |
| I + I |
| I I | |
| I I i i I |
| I 1 4. Organizary derivar | |
| I I copia de las | |
: : : solicitudes para su : |
| I 1 gtencion. | :
| I | |

| I I | Y |
: : : : 5. Realizar la carga, |
| | 1 | traslado, montaje y :
| I | | retiro final del |
| ! | L maobiliario, insumos o |
| I 1 | . |
| I 1 | miscelaneos a las |
| I | I instalaciones de |
: : h 4 : : resguardo final. |
| I 6. 5e encarga de recabar | | :
: : firmas del solicitante del : : |
| I servicio una vez 1 | :
| I atendido. 1 | |
| I 1 | |
| I i 1 | |
| I 1 | |
| I 1 [ |
| I 1 | |
| I 1 [ |
S SO e |
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento:

MP-03-04-06-01

Compra de insumos en calidad de urgentes via formato
de recursos financieros para la atencién de los servicios
mantenimiento.

Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacién:

N/A

Jefe (a) de Departamento de Mantenimientoy

Responsable: ., ) n
Conservacién de Bienes Fisicos.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:
directa.

Adquirir de inmediato los insumos, servicios necesarios para el servicio de mantenimiento urgente y no disponible en el Almacén
de Mantenimiento y conservacion de Bienes Fisicos, cuando supere los 21 UMAS mas IVA como monto autorizado de compra

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Felipe de Jesus Garcia Andrade.

DATOS DE MAPEO

L . Ndmero
Descripcion de actividad . Responsable
actividad
Llenar el formato de Recursos Financieros justificando su necesidad y firmando los 1 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
espacios correspondientes. y Conservacion de Bienes Fisicos
Informar vy justificar al Director (a) Administrativo (a) de la necesidad de comprar
insumos para la atencién de un servicio con caracter de urgente, mencionando los 5 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
materiales y costo estimado de la compra, la cual siempre habra de superar los 21 y Conservacion de Bienes Fisicos
UMAS mas IVA.
Si no procede, indicar la manera de atender el servicio, el cual podra ser: suministrado
via solicitud de requisicion de compra como indica el Reglamento de Adquisiciones o 2.1 Director (a) de Administracion y Finanzas
comprando con el fondo revolvente de ser posible.
Si procede, autorizary firmar el formato de recursos financieros. 2.2 Director (a) de Administracion y Finanzas
Entregar al Jefe (a) de Mantenimiento y conservacion de Bienes Fisicos para que . . L .
L P 221 Director(a) de Administracion y Finanzas
continude con su tramite.
Entregar el formato de recursos financieros al Departamento de Recursos Financieros 3 Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
para que se elabore el cheque. y Conservacion de Bienes Fisicos
" . . . Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento
Recibir el cheque y comprar los insumos o materiales requeridos. 4 o, . L
y Conservacion de Bienes Fisicos
Recibir copia del recibo de recursos financieros y la factura de compra parala
comprobacion del gasto en el formato correspondiente incluyendo el acta .
. . L . 5 Secretaria
circunstanciada de hechos de compra extraordinaria, para su firma por parte del Jefe
(a) de Mantenimiento y conservacion de Bienes Fisicos y Director (a) Administrativo.
Entregar al Departamento de Recursos Financieros la comprobacion del gasto. 6 Secretaria
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DIAGRAMA DE FLUJO

_________________________ B
Jefe (a) del Departamento de : Director (a) de Administracidn y l Secretaria del Departamento de |
Mantenimiento y conservacion de | Finanzas | Mantenimiento y conservacion de :
Bienes Fisicos : l Bienes Fisicos |
| | |
| | |
I | |
| | |
| | |
I | |
I | |
I | |
I | |
I | |
1. Llenar el formato de I ! |
recursos financieros : : !
justificando su necesidad y 1 | :
firmando los espacios I | I
correspondientes. : : :
1 I |
] 1 |
: I |
I I
2. Informar y justificar a de I I |
la necesidad de comprar : : :
insumos para la atencion 1 1 |
de un servicio urgente. I ! |
I I |
e ———— I I I
I I I
I I |
I I I
} | I
} | I
I I I
: I I
i | I
I 218ino 2251 I I
| procede, | I
| procede, )
indicar la autorizar y | |
: manera de =] : :
: atender el e e ! !
. recursos | I
| servicio. . | |
| financieros. | |
| | |
I | |
| | |
: | |
| 2.2.1 Entregar al lefe l :
I de Mantenimiento y | |
: conservacion de l !
1 Bienes Fisicos para | :
1 que continde con su | |
: tramite. ! !
| |
1 | |
I | |
I | |
1 | |
] ! |
3. Entregar el : : I
formato de recursos 1 I |
financieros para I I |
que se elabore el : : I
cheque. 1 | I
I I |
I I I
: I I
I |
4. Recibirel cheque ! [ [
y comprar los : : :
insumos o t t |
materiales ! ! !
requeridos. : : y :
: : { S.Recibircopiadel [
| | recibo de recursos :
I I financieros y lafactura I
: : de compra para la I
| | comprobacion del :
| | gasto. 1
| | I
| | I
I I !
| | |
| | 6. Entregar al |
I ! Departamento de 1
: o I Recursos Financieros la [
| | comprobacion del :
I | gasto. |
| | |
] I I
I t |
I | |
I | |
I | |
1 | |
1 | |
I I I
e — e — e — 1
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacidon:|DIF Zapopan

Codigo del procedimiento: MP-03-04-06-02

Pago de honorarios del personal por “Contrato por Obra
Nombre del Procedimiento: |Determinada” de la obra publica con recursos del
Sistema DIF Zapopan.

Fecha de Emision:

31-Mayo-2024

Fecha de Actualizacidn:

N/A

Jefe (a) de Departamento de Mantenimientoy

Responsable: L. . -
Conservacién de Bienes Fisicos.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento: .
j contrato por obra determinada.

Ejecutar con recursos propios de obra de mantenimiento a través de terceros en instalaciones del DIF Zapopan, modalidad de

Formatos: N/A

Autor/quien elabora: Felipe de Jesus Garcia Andrade.

DATOS DE MAPEO

L - NUmero
Descripcién de actividad . Responsable
actividad
Entregar al Area Responsable del inmueble en intervencién, el formato de registro de
ingreso y salida de personal por “Contrato por Obra Determinada” para el debido 1 Jefe (a) de Area, Ingeniero y/o Arquitecto
registro y control de asistencia de dicho personal.
Llevar el control de las listas de asistencia del personal por “Contrato por Obra Direccidn, Coordinador (a), Jefe (a) de
Determinada” que se encuentra realizando tareas de construccion al Ingeniero 2 Departamento, Area, Encargado y/o
firmaday sellada por el responsable del inmueble en cuestidn. Responsable
Recoger las listas de asistencia del personal citado en el inmueble en proceso de . . .
L. L e 3 Jefe (a) de Area, Ingeniero y/o Arquitecto
construccion, ampliacion o rehabilitacion.
Elaborar el resumen de pago del personal via memorandum dirigido al Departamento
de Desarrollo del Capital Humano y firmado por el Jefe (a) de Mantenimientoy 4 Jefe (a) de Area, Ingeniero y/o Arquitecto
Conservacion de Bienes Fisicos y el Director (a) Administrativo.
. - s Coordinador (a) de Némina y/o Jefe (a) de
Elaborar los cheques y/o transferencia electrénica correspondientes. 5 (a) v/ (a)

Egresos
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DIAGRAMA DE FLUJO

lefe de Area, Ingeniero y/o Direccidn, Coordinador, lefe de
Arguitecto Departamento, Area, Encargado y/o
Responsable

lefe de Area de
Nomina y/o lefe de Egresos

1.Entregaral Area
responsable , el formato de
registro de ingreso y salida
de personal por “contrato
por obra determinada”.

k4

2. Llevarel control de las
listas de asistencia del
personal que se encuentra
realizando tareas de

construccion.
v
£ N
3. Recoger las listas de
asistencia del personal
citado en el inmueble.
4. Elaborar el resumen de
pago del personal via
memaorandum.
{ J I
5. Elaborar los
chequesy/fo
transferencia
electrénica
correspondientes.
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XVII- AUTORIZACIONES

Elaboro

Ramsés de Jesus Ascencio Rios
Director de Planeacion

Reviso

Alejandro Acosta Castillo
Director de Administracion y Finanzas

Autorizo

Karla Guillermina Segura Juarez
Directora General del sistema DIF Zapopan
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