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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para crear los indicadores del Sistema DIF Zapopan para reporte del |\
desempefio de la Gestién Financiera de la ASEJ \

Clave: MP-DP-01-01

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Junio 2021

Objetivo: Determinar objetivos anuales a cumplir por parte de los distintos programas y
servicios otorgados por el Sistema DIF Zapopan para realizacién de planes de trabajo y la
correcta distribucién del presupuesto anual.

Alcance: Direcciones del Sistema DIF Zapopan y Auditoria Superior del Estado de Jalisco

Formatos: Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)

Responsable: Jefe(a) de Departamento de Planeacion Estratégica

Autor: Mtra. Maria Fernanda Torres Alvarado

Responsable

Nam.
Act.

Descripcion

Director (a) de
Planeacion

1

Coordinar con los distintas jefaturas de Departamento del
Sistema DIF Zapopan, reuniones de trabajo

Director de Planeacion,
Jefe(a) de Departamento
de Planeacioén

Establecer a partir de los objetivos de cada programa/servicio,

Estratégica/ Jefes de 2 los indicadores de resultados anuales
Departamento del
Sistema DIF Zapopan
Jefe(a) del Disefiar los indicadores de resultados cumpliendo con las
Departamento de 3 e :
e o especificaciones requeridas
Planeacion Estratégica
Jefe(a) del Realizar la Matriz de Indicadores de Resultados
Depa!'tamento de. 4 establecida por la Auditoria Superior del Estado de Jalisco
Planeacién Estratégica
Jefe(a) del . . . . .
Departamento de 5 Enwar a Director(a) de Planeacion para revision y visto
i e ueno
Planeacién Estratégica
Director(a) de 5 Revisar que lo reportado en la MIR sea congruente con lo
Planeacion establecido por los departamentos.
Director(a) de 7 Enviar via memo y correo electrénico la MIR a las distintas
Planeacion Direcciones del Sistema DIF Zapopan para Visto Bueno
Direcciones del Sistema 8 Compartir con los jefes de Departamento a su cargo, la MIR
DIF Zapopan para visto bueno
Jefes de los
Departamentos del 9 | Dar Visto Bueno a Director (a) y a la Direccién de Planeacion

Sistefma DIF Zapopan

MP-DPE-01-01
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Enviar a Direccién de Administracién y Finanzas y a Recursos

Dlrecgcmn e Planeacion| 10 Financieros para establecer los Centros de Costos
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Flujograma

Director (a) de Planeacion Jefe (a) de Departamento de Planeacion Estratégica "Directores (a) del Sistema DIF Zapopa

2 Establecer a partir de los )
1 Coordinar con los objetivos de cada
cistintas jefaturas de programa/semnvicio, los
Dpto del Sistema DIF indicadores de resultados )
Zapopan, reuniones de
trabajo ~

3 Disenar los indicadores de
resultados cumpliendo con las
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g| (4 Revisar que lo reportado en g establecida por la ASE)
g la MIR sea congruente con lo ¢
2 establecido por los
% departamentos 5. Enviar a Directoria) de
J Planeacion para revision y visto
i bueno
7.Enviar via memao y correo A 8.Compartir con los jefes
electronico la MIR a las de |30;._1u:\untcnl_o asu
distintas Ditecciones del | ’L cargo, la MIR para Vo.Bo
Sistema para Vo.Bo !
\ J '

~

10.Enviar a DAF v Recursos

Financieros para establecer
los Centros de Costos

{ 9.Dar Visto Bueno a
l Director {ajy a la

Direccion de Planeacion
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para crear los indicadores de desempefio del Sistema DIF Zapopan para s
evaluacion en Jefatura de Gabinete del H. Ayuntamiento de Zapopan.

Clave: MP-DPE-01-02

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Junio 2021

Objetivo: Reportar los resultados del Sistema DIF Zapopan, que abonan a los objetivos del

Ayuntamiento de Zapopan

Alcance: Direcciones del Sistema DIF Zapopan y departamentos operativos del Sistema DIF

Zapopan

Formatos: Fichas de Registro de Informacion

Responsable: Jefe (a) de Area de Analisis y Sistematizacion de la informacién

Autor: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Num. i
Responsable Aok Descripcion
Jefatura del Gabinete Entregar al Sistema DIF Zapopan, los indicadores de
del H. Ayuntamiento de 1 desempenfio que reportara el H. Ayuntamiento de
Zapopan Zapopan.
Jefe del Departamento 5 Revisar los indicadores de desempeno del H.
de Planeacién Ayuntamiento de Zapopan
Jefe del Departamento 3 Identificar los indicadores de desempefio que sean
de Planeacion compatibles con los del Sistema DIF Zapopan
Jefe del Departamento 4 Enviar a Jefe de area de Analisis y Sistematizacion de
de Planeacion la Informacién para su llenado
Jefr-_: do Are_a de' f\nahsm Solicitar a las direcciones del Sistema DIF Zapopan, los
y Sistematizacién de la 5 : .
o datos correspondientes a sus departamentos operativos
Informacién
Direcciones del Sistema 6 Enviar las fichas de registro de Informacion a los
DIF Zapopan departamentos correspondientes
Jefes de Departamentos
Operativos del Sistema 7A Llenar la Ficha de Registro de Informacién
DIF Zapopan
Jefes de Departamentos
Operativos del Sistema 8 Enviar a Directores para respuesta a la solicitud
DIF Zapopan
Dlrec iongs del Sistema 9 Enviar fichas revisadas a Jefe de Area de Andlisis y
DIF apopan g Sistematizacion de Informacion de Planeacion

MP-DPE-01-02
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*..«HUE.JLQH i
Jefe de Area de Analisis
y Sistematizacion de la 10 Revisar los archivos recibidos de las direcciones.
j Informacion
Jefe_ ‘e Are_.a de_ rAnahs:s Si hay errores u omisiones, solicitar correccion al
¥ Snstematizacion della w1 departamento correspondiente
Informacién P P
Jefes de Departamento
del Sistema DIF 10.1.1 Realizar correcciones sefialadas
Zapopan
Jefes de Departamento . ; — ; o P
del Sistema DIF 10.1.2 Enviar a _J’efe de Area de Analisis y Sistematizacion de la
Informacién
Zapopan
JEfe. de A rea de_ f\nalusns Si no hay correcciones u omisiones, enviar al Jefe de
y Sistematizacion de la 10.2 Departamenté dé Planescidi
Informacion P :
Jefe de Departamento 10.2.1 Revisar que los indicadores sean congruentes a los
de Planeacion al objetivos de las areas del Sistema DIF Zapopan.
En caso de presentar errores, regresar a Jefe de Area de
Jefe de Departamento By ! . 5
de'Planeacién 10.2.2 Anal|5|s‘ y Sistematizacion de la Informacién, para su
correccion
Jefe de Area de Analisis
y Sistematizacion de la 10.2.3 Realizar las correcciones y realizar el paso 10.
Informacion
Jefe de Departamento , ! .
de Planescion 10.2.2.1 | Si no hay errores aprueba la congruencia de la actividad.
Jefe de Departamento . . o .
de Plaheacién 11 Enviar al Director de Planeacion para visto bueno.
Director de Planeacion 12 Revisar la Ficha de Registro de Informacion
En caso de presentar errores, regresar a Jefe de Area de
Director de Planeacion 121 Analisis y Sistematizacion de la Informacién, para su
correccion
Jefe de Area de Analisis
y Sistematizacion de la | 12.1.1 Realizar las correcciones y realizar el paso 11.
Informacién
En caso de estar correcto, enviar a la Jefatura del
Director de Planeacion 12.2 Gabinete correspondiente del H. Ayuntamiento de
| 1 Zapopan.

A\ & MP-DPE-01-02




Flujograma

Manual de Procedimientos del
Departamento de Planeacion

Jefatura del Gabinete del H.
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Jefe del Departamento de
Planeacién

Jefe de Area de Anilisis y Sistematizacion de
la Informacion 4

1

10. Revisa los
archivos recibidos de

Direcciones del Sistema DIF
Zanopan

9, Enviar fichas
revisadas a Jefe de

Jefes de Departamentos Operativos
del Sistema DIF Zapopan.

7

i 7 Lenado de la ficha
de registro
informacion .

T

;
i
: las direcciones Areado Andlisis v 8. Enviar a Directores
} 1 Sistematizacion de : para respuesta ala
i . | Informacion i solicitud.,
I b i i
t £ A : e
i B ( anae A f
H110.1 En caso 10.2Sino
i} | de erores u w”t:;"’ k) T
i . TECCID!
) ! oml:;.!o;ncs amisiones Realizar
: f | a0 enviar a Jefe ‘ correcciones
° {1 ORI te Dto, de | senaladas. E
N i1 | Departament dlaneacion : [
o . o para revision ‘ E
% 10.2.1 Revisa que los s o ’ % e E
indicatlares sean " 10.12 Enviar |
congruentes a objetiv | t alefe de
de las areas del Sistema i ! i analisis v
OIF Zap. : : | sistematizaci
; : an,
| ] ' | —
i | 1
i 5 ]
i i |
: !
(0225hay) [ ) : ’
errores 10.238in0 : 10.2.2.1 Reghiza las ' :
regresar 3 hay errores | corecciones. Pare @ i I
Jofe de Area aprugbala | | actwidad 10, i |
de Andlisis y congruencia| i i
Sistermatizac dela i :
1on de la activdad | i ! s
| Informacien. ] | J i | |
‘ : 1 ! ;
| - i
[ O 4 | |
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Zapopan

Director(a) de Planeacién Jefe del Departamento de Jefe(a) de Area de Andlisisy . Jefatura del H. Gabinete del
Planeacion Sistematizacion de la Informacion . Avuntamiento
i i
1
i
1
i
1
|
, 11 Enviar al ! I
12 Revisar a Ficha de Dir N :' , ! |
Registio de s ! ;
N ; Plangacion para ! !
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i 1 I
I i |
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Hoja de registro de cambios

Responsable

Nuomer Fecha Descripcion
Lic. Maria Fernanda Torres
Septiembre | Actualizacion del formato de Alvarado/ Jefe de Area de
2019 procedimiento. Andlisis y Sistematizacion de la

Informacion

j«f« N\ /ﬂ'ﬁ; MP-DPE-01-02
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Planeacion Estratégica

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de proyectos para captar recursos por convocatorias
externas al sistema

Clave: MP-DP-01-05 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Junio 2021

Objetivo: Elaborar proyectos emitidos a través de convocatorias por Dependencias publicas,
Fundaciones, Organizaciones de la Sociedad Civil, Asociaciones Civiles o Iniciativa Privada.

Alcance: Directores, Jefes de Departamento o Jefes de area del sistema DIF Zapopan que estén
interesados en gestionar recursos por medio de la elaboracién de proyectos.

Formatos: Sin Formatos

Responsable: Director de Planeacién, Departamento de Planeacién, Jefe de Area de elaboracion

de proyectos de planeacion, Directores, Jefes de departamento, Jefes de areas interesadas del
Sistema DIF Zapopan

Autor: Lic. José Jairo Alvarado Cisneros

Responsable I\Lum. Descripcion
ct.
Dependencia publica,
Fundacién, OSC, AC o 1 Emite convocatoria
Iniciativa privada
) Buscar convocatorias emitidas por dependencias publicas,
Jefe de Area B de 2 fundaciones, asociaciones civiles, organizaciones de la
Gestion de Proyectos sociedad civil e iniciativa privada que estén relacionadas con
las tematicas de las diferentes areas del sistema.
Generar un padron mensual de las convocatorias emitidas con:
Jefe de Area B de 3 Nombre de la convocatoria, dependencia, osc, Asociacion Civil,
Gestion de Proyectos o empresa de la iniciativa privada,requisitos, fecha de recepcion
de los requisitos
Jefe de Area B de 4 Comunicar y hacer llegar a su jefe superior inmediato el padrén
Gestion de Proyectos mensual de los proyectos para Visto bueno.

z : 5 Dar el visto bueno y enviar el padrén al Jefe de Area B de
Director de planeacién 5 i
gestion de proyectos.

< Enviar el concentrado de las convocatorias a cada una de las
Jefe de Area B de

Ayl 2 ra que sea revisada por el jefe de area y su superior
Gestion de Proyectos 0 areas para que ; e J y P
directo y determinen si es viable

Jefes de otras areas . . A
st hadoress ’ K Revisar el padrén para reconocer proyectos coincidentes con
sus tematicas.

/41% 5 MP-DPE-01-05 ' QPL’

directores
Jefes de otras areas 2 ; o e
9 . ’ Si no hay convocatorias que coincidan con sus,tematicas no se
poordinadores o 7.1 enera ningln movimiento
directores g g ' ﬂ
/‘ —
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Zapopan

N\
Manual de Procedimientos del |
Departamento de Planeacion Estratégica

Y

Jefes de otras areas,

Si hay coincidencia con la convocatoria y proyectos genera los

coordinadores o 7.2 ) o : )
diteélories datos necesarios y los requisitos pedidos en la convocatoria
Jefes de_ GlEas.andds; Compartir al Jefe de Area B de gestion de proyectos la
coordinadores 8 convocatoria y enviar datos y requisitos
directores y 1=
Jefe de Area B de 9 Comunicar los requisitos administrativos, financieros y de
Gestion de Proyectos cotizacion a la Direccion de Administraciéon y Finanzas
Prectorn de Integrar los requisitos administrativos, financieros y de
Administracién y 10 | oiomatans o4 : y
finanzas o responsable '
Dn_'et_:tora _d'e Enviar los requisitos administrativos, financieros y de cotizacién
AdIHSIRCION.y . al jefe del area de gestion de proyectos
finanzas o responsable ] 9 oY
Jefe de Area B de . .
Gestion de Proyectos 12 |Redactar la fundamentacion teorica y metodologica del proyecto
Jefe del Departamento . ;
de Planeacicri 13 | Revisar y dar el visto bueno del proyecto.
Jefe del Departamento 14 Enviar el proyecto al Jefe de Area B de elaboracion de proyectos
de Planeacion y al Director de Planeacion
Director (a) de A
Planqacién 15 | Da visto bueno al proyecto
Jote de,firea B de 16 |Integra el proyecto y los requisitos en fisico y en digital
Gestion de Proyectos 9 proy y 9 y g
Jefe de Area B de : ; - 7l
Gestion de Proyectos 17 | Envia el proyecto articulado en fisico o en digital
Jefe de Area B de 18 |Revisar la aprobacio del tori
Gestién de Proyectos p ion o no de la convocatoria.
Jefe de Area B de 18.1 Si el proyecto no se aprueba solamente se comunica a las areas
Gestion de Proyectos ' correspondientes para que estén enterados.
Jefe de Area B de 55 gc[) el prg_yecito se apruebz lo comuplc? a Iast. arezasl
Gesti6n de Proyectos A rrespondientes para que den seguimiento operativo de
proyecto
Jefe de Area B de
Gestién de Proyectos 19 | Genera un reporte del proyecto aprobado.
Jefes de otras areas, a
coordinadores o 20 | Da seguimiento de la operacion del proyecto.
directores
o B
WX MP-DPE-01-05
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Dependencia Publica, Fundacién,
0OSC. AC o Iniciativa privada

T Emite

convocatona para
realizar proyecto

Flujograma

Jefe (a) de Area B de Gestidn de

Jefe (a) de Departamento de

Manual de Procedimientos del
Departamento de Planeacion Estratégi?

Jefes (a) de otras areas,

movinento

necesarios

Provectos i Planeacion Estratéaica ,~  coordinadores o Directores
] i
1 1
| ]
i 1
p ~ | i
1 1
2 Buscar convocatonas f :
1 1
\ J i I
i !
1 ! 7 Revisar el padron y
- — | 1
= | i ! reconocer los proyectos
N :
3 Generar padron mensua i ! coincidentes con sus
J o 1
de convocatonas J ! tematicas
\ / 1 i
] 1
1 1
r N 1 !
2 Enviar Padron Mensual ¢ 4 - i
Twiar:Faciian Menistala ] 5 Dar visto I N
jefe inmediato para visto Lueno ! L
bueno 1
\ J H
1
]
¥ i i
g ' ] 1
! i
a.Enviar el padron de ' : 7.1.51 no hay 7.2.51 hay
otras areas 1 | convocatonas proyectos
: (_L“n(lli('lﬁﬂ') no qDI!OI’a ddtOh
) c
e 1 se genera ¥ requisitos
1
i
1
1
1
i
1
.

MP-DPE-01-05
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Jefe (a) del Area Gestién de
provectos

9 Comunicar los requisitos ]
administrativos, <

Manual de Procedimientos del

Departamento de Planeacién Estratégica

Jefe (a) del Departamento de
Planeacién

Jefes (a) de otras areas,

Director (a) de Administracion y
coordinadores o directores

: Finanzas

! € )

| \_/

] v

i [ 8 Compartir al Jefe de
Area B de gestion de

financieros y de cotizacion
a DAF

|

i proyectos la convocatoria
y enviar datos y requisitos

10.Integra los requisitos
2 administrativos,

12.Redacta el

financieros y de
conizacion

11 Envia los
requisitos

proyecto

integrados en
fisico y en cigital

13.Revisa y da

visto bueno del
proyecto

14 Envia proyecio
revisado a Director
{a} cle Planeacion

MP-DPE-01-05
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Jefe (a) de Area B de Gestion de
nrovgr.tus
v
15.Da visto bueno al
provecto

MD-DPE-01-05

e R
16 Inteqra el proyecto y los
requisitos en fisico y en
digital

h

17.5nvia el proyecto en
fisico 0 en digital

v

18 Revisa la aprabacion o no
de la convocatoria,

i

( ™)

At
Y

-

\,

18.1.5i no se 1825 se
aprueba solo apruebis
comunica al area comunica al
carrespondiente bk
correspondiente

19.Genera
un reporte
del

Manual de Procedimientos del
Departamento de Planeacion Estratégica

" Jefe (a) del Departamento de
Planeacién Estratéaica

Jefe (a) de otras areas,
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Procedimiento

)

Departamento de Planeacion Estratégijca |

d

Titulo: Procedimiento para crear el Informe Anual de Actividades del Sistema DIF Zapopan.

-

Clave: MP-DP-01-06

Revisiéon No: 02

Fecha de ultima revision: Junio 2021

Objetivo: Reportar a la ciudadania las actividades y avances del Sistema DIF Zapopan

Zapopan.

Alcance: Jefatura de Departamento de Planeacién, Direcciones y departamentos del Sistema DIF

Formatos: Sin formatos

Responsable: Jefe de Area de Anilisis y Sistematizacién de Informacion

Autor: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Responsable

NUm.
Act.

Descripcion

Director de Planeacion

Coordinar con la Direccién General y la Presidencia el enfoque
y tematicas del Informe Anual de Actividades.

Director de Planeacion

Comunicar las directrices del Informe Anual de Actividades al
Jefe de area A de Analisis y Sistematizacion de la Informacién

Jefe de Area B de
Analisis y
Sistematizacion de la
Informacioén

Analizar las directrices del Informe Anual de Actividades

Jefe de Area B de
Analisis y

Realizar un formato para recabar la informacién necesaria para

del Sistema DIF
Zapopan

Sistematizacion de la @ completar el Informe.
Informacién
Jefe de Area B de
Sisten?:t?z"as;iséﬁ do-ia 5 Enviar al Director de Planeacién para su revision.
Informacion
Birsctords Plaisacik 5 1 ii el formatg §§té inc.:ompletp o .ir'1correcto, informa_\r al Jefe de
rea de Analisis y Sistematizacion de la Informacion.
Jefe del Departamento 511 Realizar las correcciones o completar la informacion requerida
de Planeacion " |y ejecutar el paso 3.
Director de Planeacién 6 Enviar a todas las direcciones del Sistema DIF Zapopan.
Direcciones del Sistema 7 Enviar el formato a los departamentos y areas que le
DIF Zapopan correspondan, para su llenado.
Areas y Departamentos
f 8 Completar el formato con los datos solicitados.

2

I/

]
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Areas y Departamentos

/7

del Sistema DIF 9 Enviar a los directores correspondientes.
Zapopan
Di . . Si el formato esta incompleto o incorrecto, informar al Jefe de
irecciones del Sistema : )
DIF Zapopan 9.1 [del Depa}rtamento o de Area correspondiente, para su
correccion.
Jefes de Area o 92 Realizar las correcciones o completar la informacion requerida
Departamento ' y ejecutar el paso 7.
Pirecciones gl Sistema 10 | Si el formato esta correcto, enviar a la Direccion de Planeacion.
DIF Zapopan
Jefe del Departamento 11 Revisar la informacién otorgada por las distintas direcciones del
de Planeacion DIF Zapopan
Jefe del Departamento 111 Si hace falta informacion, contactar al area o departamento
de Planeacion | especifico para complementarla.
Jefes de Area o 112 Realizar las correcciones o completar la informacion requerida
Departamento ' y ejecutar el paso 8.
Jefe de Area B de
Analisis y 12 Si la informacién esta correcta, comenzar a hacer el esqueleto
Sistematizacion de la para la redaccion del informe.
Informacioén
Jefe de Area B de
Analisis y 13 Redactar el informe de acuerdo a la informacién otorgada en
Sistematizacion de la los formatos.
Informacion
Jefe de Area B de
Sisten‘::t?zlf'cl:isél:"l de Ia 14 | Realizar tablas y graficas de la informacidon que lo permita
Informacion
Jefe;i:lpli:;;;zr:?g:lento 15 | Enviar a revision al Director de Planeacion %
Director de Planeacién | 16 |Revisar que el informe esté correcto y completo. AN\
Director de Plaricacién | 16.1 Si el info!‘r:ne requiere de correcciones o complementar la %
informacion, sefalarlo al Jefe del Departamento de Planeacion
Jefe del Departamento 16.2 Realizar las correcciones o complementar informacion y realizar
de Planeacion ) el paso 13.
Ditector daPhiinasiss 17 E.nviflr ala Jefa de /j\rea de Comunicacion Social para dar
) disefo y formato al informe.
Jefa de Area de 18 Dar formato y disefio al informe, solicitando a su personal
Comunicacién Social evidencias fotograficas.
Jefa de Area de 18.1 Si se encuentran observaciones o carencias de informacion,
Comunicacién Social ' solicitar a la Direccion de Planeacién que las cubra.
Jefe del Departamento 18.2 Atender las observaciones realizadas por la Jefatura de
de Planeacion ‘ Comunicacion Social. \ \
Co;jnejiigzcggiasiiial 19 | Entregar a la Direccién General. \ \
\\}eﬂ
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—

Zapopan

Flujograma
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para realizar diagndsticos situacionales en comunidad

Clave: MP-DPE-01-15 Revisién No: 01 Fecha de ultima revisién: junio 2021

Objetivo: Realizar diagnoésticos situacionales comunitarios con usuarias, usuarios o poblacion
en general de acuerdo a las necesidades de datos e informacién del sistema.
Alcance: Director(a) de Planeacién, Jefe(a) del Departamento de Planeacion Estratégica,

Director(a) de Servicios, Jefe(a) del Departamento de Habilidades y Profesionalizacién.
Formatos: Evaluacion, Esquemas de vaciado y sistematizacion de datos cualitativos.
Responsable: Jefe(a) de area B
Autor: José Jairo Alvarado Cisneros
Responsable Num. Descripcion
P Act. P
Director (a) de Planeacidn 1 Definir la problematica y/o situacion a diagnosticar.
Disefio de estrategia con el Jefe(a) del Departamento
Director (a) de Planeacién 2 de Planeacién Estratégica, para llevar a cabo el
diagnostico.
Director (a) de Planeacién 3 Indica al Jefe de Planeacion Estratégica la ruta a seguir.
Jefe(a) del Departamento 4 Indica la estrategia y sugiere al Jefe(a) de area B las
de Planeacién Estratégica actividades mas convenientes en comunidad.
Jefe(a) del Departamento 5 Informa a Jefes del Departamento la visita a las
de Planeacién Estratégica instalaciones para realizar las actividades de evaluacion
Jefe(a) del Departamento 6 Comenta a Jefes del Departamento que hagan
de Planeacion Estratégica convocatoria para realizacion de Focus Group
Jefe(a) de Departamento T Agenda la reunién grupal con usuarias y usuarios.
Informa al Jefe de area B la agenda para realizacién del
lsfe(a) deDoparaments @ focus group con usuarios en las instalaciones.
| Genera el formato de evaluacién cuantitativa
f Jefe(a) de area B 9 (cuestionarios) y los esquemas de llenado de datos
cualitativos.

" 17
- /(/
/
- /
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Envia formato de evaluacién cuantitativa y los

/. r/r

Jefe(a) de area B 10 esquemas de sistematizacién de datos cualitativos al
Jefe(a) del Departamento de Planeacion Estratégica
para revisién.

Jefe(a) del Departamento 11 Envia los formatos de evaluacion al director de
de Planeacion Estratégica Planeacion para visto bueno.
. ‘. Revisa y da visto bueno de los formatos de revision y
Director (a) de Planeacién 12 pasan al jefe de &rea B.
Jefe(a) del Departamento 12 1 Si es necesaria correccion se regresa para que se lleve
de Planeacion Estratégica ' a cabo.
Jefe(a) del Departamento 122 Si no es necesaria la correccion se confirma la
de Planeacién Estratégica ' impresion de los documentos al Jefe de area B.

Jefe(a) de area B 13 Imprime los formatos de evaluacion.

Jefe(a) de area B 14 Hacg I_a pet_|0|on de material de papeleria a la Auxiliar
administrativa.

Auxiliar administrativo 15 | Comunica al jefe de area B si se cuenta con el material

I P —— 15.1 Sino se _cuenta con el material hace la peticion formal
de material.

Auxiliar administrativo 15.2 | Si se cuenta con el material informa al Jefe de area B.

Jefe(a) de érea B 16 Pldg a la auxiliar administrativo la disponibilidad de \\
vehiculos

Auxiliar administrativo 17 Confirma la disponibilidad de vehiculo al jefe de area B

Jefe(a) de area B 18 Se traslada a la comunidad para aplicar la evaluacion
cuantitativa.

Jefe(a) de area B 19 Aplica la evaluacion cuantitativa

\

Jefe(a) de area B 20

Sistematiza los datos. \\\
xi / y

—

5 oy
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Jefe(a) de area B 21 Se traslada a la comunidad para realizar el focus group.
Jefe(a) de area B 22 Realiza el diagnéstico con el focus group

. Sistematiza, ordena y da coherencia metodoldgica a la
Jefe(a) de rea B e informacion obtenida en comunidad
Jefe(a) de area B 24 Redacta el Reporte final.
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Zapopan

Flujograma
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Director(a) de Planeacion
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la planeacién de las evaluaciones de los programas del Sistema \ \

DIF Zapopan

Clave: MP-DPE-01-16 Revisiéon No: 01 Fecha de ultima revision: Junio 2021
Objetivo: Disefiar y planear las evaluaciones a las distintas areas operativas del Sistema DIF
Zapopan

Alcance: Director - Jefe de Departamento

Formatos: Evaluaciones (cuestionarios)

Responsable: Jefa del Departamento de Planeacion Estratégica

Autor: Mtra. Maria Fernanda Torres Alvarado

Nam. Gz
Responsable Aet. Descripcion
Director (a) de - . .
Planéacisi 1 Definir el programal/servicio que se evaluara.
Director (a) de 2 Coordinar estrategia para evaluacion del programa con Jefe
Planeacion (a) de Departamento de Planeacién Estratégica.

Jefe del Departamento
de Planeacion
Estratégica
Jefe del Departamento

3 Comunicar al Jefe (a) de Departamento el programa o
servicio que se realizara una evaluacion.

4 Definir los aspectos a evaluar del programa/servicio.

a Evaluar
Jefe del Departamento Disefs : ; .
6 Plansacicn 5 isefiar un cuestionario de evaluacion con los aspectos que
Estratédica solicité el Jefe del Departamento a evaluar.
d
Jefe (a) del
Departamento de 6 Se envia para Vo.Bo al Director de Planeacién.

Planeacion Estratégica
Director de Planeacién 7 Revisar la propuesta de cuestionario de evaluacion

Bivactarde Piansacisn 71 Si no hay correcciones, comunicar al Jefe de Departamento
‘ de Planeacién Estratégica que esta autorizado.

Jefe (a) del

Departamento de 711

Planeacion Estratégica

Enviar a revisién al Jefe del Departamento de Planeacion
Estratégica.

Si hay correcciones, comunicarlas al Jefe de Departamento

LISECGhae Fangacian = de Planeacion Estratégica.

Jefe (a) del
Depaftamento de 7.2.1 | Realizar las correcciones sefialadas (ir a paso 7).
Planegcion Estratégica

4 o

~
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Departamento de Planeacion

Jefe del Departamento

= Evvalusy 8 Revisar la propuesta de cuestionario de evaluacion.
Jefe del Departamento 8 1 Si hay correcciones, comunicarlas al Jefe de Departamento
a Evaluar ' de Planeacién Estratégica.
Jefe (a) del
Departamento de 8.1.1 | Realizar las correcciones sefialadas (ir a paso 8).
Planeacién Estratégica
"_j:sf:éz)s :ﬂ:r:; 82 Si no hay correccién, comunicar a Jefe del Departamento de
programa Planeacion que se autoriza la aplicacion de la evaluacion.
Jefe (a) del ; .
Departamento de 9 Coordina el proceso de levantamiento de encuestas en

Planeacion Estratégica

comunidad con el jefe de area B.

MP-DPE-01-16
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Procedimiento

=

2

]

Titulo: Levantamiento de encuestas para evaluaciones

Clave: MP-DPE-01-17

Revision No: 01

Fecha de Gltima revision: Junio 2021

Objetivo: Contar con informacién para realizar los reportes de las evaluaciones de los

programas

Alcance: Director - Jefe de Departamento

Formatos: Evaluaciones (cuestionarios)

Responsable: Jefe de Area B de Manuales y Procedimientos

Autor: Lic. Maria De Jesus Mufioz Hernandez

Num.

Responsable Act. Descripcion
Jefe (a) del
Departamento de 1 Informar al Jefe de Area B el programa a evaluar
Planeacion Estratégica
Jefe de Area B de
Manuales y 2 Planear estrategia para levantamiento de encuestas
Procedimientos
Jefe de Area B de
Manuales y 3 Imprime los cuestionarios
Procedi’mientos
defa.de Ared B de Trazar la ruta de aplicacion de evaluacién y lo comunica al
Manuales y 4 Jefe (a) del Departamento de Planeacién Estratégica
Procedimientos
dete(apael Comunicar al personal (Jefe de are B) encargado de la
Deparaments da 2 evaluacion la encomienda de levantar las encuestas
Planeacion Estratégica
Auixiliar Adminietrativo 6 Rastrear de vehiculos y chofer disponible para traslado de
Jefe de Area B
T e — 7 Informar al Jefe de Area B la asignacién de chofer para
traslado
Jefe de Area B de
Manuales y 8 Trasladarse a comunidad
Procedimientos
Jefe de Area B de
Manuales y 9 Realizar levantamiento de encuestas en comunidad
Procedimientos /4
|
10 |

Jefe de Area B de
apuales y
ogedimientos

Concluir proceso de levantamiento de encuesta

/ l i

!
[ ]

AT

MP-DPE-01-17

s




Manual de Procedimientos del
Departamento de Planeacion

Procedimientos

Manuales y 11 Generar concentrado de las encuestas levantadas
Procedimientos
Jefﬁngﬁfaﬁzs do 12 Informar a al Jefe de Departamento de Planeacion
Proceditaiontos Estratégica del levantamiento de las encuestas concluido
Jefe de Area B de Brindar apoyo con la sistematizacion y redaccion de la
Manuales y 13 oy y

informacién al Jefe de Area B de Proyectos Estratégicos

e et
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Jefe(a) del Departamento de

Planeacién Estratéaica

Jefe de Area B Manuales y
Procedimientos

g

8. Se traslada a
comunidad.

Auxiliar administrativo

-
\

f_._._.._.JL_...._\
9 Realiza el
levantamiento de
encuestas en
comunidad.

R —

10. Concluye el
proceso de
levantamiento de
encuestas.

T

11. Genera un
concentrado de
encueslas

levantadas.
N

|

A

7 ™
12 Informa al Jefe del

Dpte. Planeacion
Estratégica del
levantamiento de

encuestas concluido
\ J

'

( 13. Brinda apoyo con
la sistematizacion y
redaccion al jefe de
area B proyectos
estrateqicos

\ 7
6 Haga 2

8
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Planeacion Estraté\gica

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboraciéon de Reportes de Resultados de las Evaluaciones de los
programas del Sistema DIF Zapopan '

Clave: MP-DPE-01-18 Revision No: 01 Fecha de altima revision: Junio 2021

Objetivo: Brindar informacion metodolégica y de los resultados obtenidos en las evaluaciones
realizadas, a los Jefes de area, departamento y Directores.

Alcance: Director de Planeacién y Jefe de Departamento de Planeacion Estratégica

Formatos: Evaluaciones (cuestionarios)

Responsable: Jefe de Area B de Gestion de Proyectos

Autor: Mtro. José Jairo Alvarado Cisneros

Nam. i
Responsable Ket Descripcién
Jefe de Area B de
Manuales y 1 Realizar levantamiento de las evaluaciones.

Procedimientos

Jelede Area Bide 5 Notificar al Jefe de Departamento de Planeacion Estratégica

Przn::dui:':?esni’os gue culminé el levantamiento.
Jefe (a) del
Departamento de 3 Sistematizar los datos e informacién obtenida de las encuestas.
Planeacion Estratégica
Jefe (a) del
Departamento de 4 Enviar al Jefe de Area B de Proyectos los datos sistematizados.
Planeacién Estratégica
Jefe de Area B de 5 Redactar el informe metodoloégico y de justificacion de la
Gestion de Proyectos evaluacion realizada
Jefe de Area B de 6 Analizar los resultados para la redaccion e interpretacion de
Gestion de Proyectos estos.
Jefe de Area B de 7 Realizar las conclusiones y recomendaciones necesarias de
Gestion de Proyectos acuerdo a los resultados obtenidos
Jefe de Area B de 8 Enviar para Vo.Bo al Jefe de Departamento de Planeacién
Gestién de Proyectos Estratégica.
Jefe de Departamento
de Planeacion 9 Revisar el informe metodolégico y de resultados.

Planeacion 9.1 ;
?TE ﬁlratégica Area B de Proyectos. / /

fe/de Area B de 9.1.1 | Hacer correcciones pertinentes
Ggstibn de Proyectos Y P '

MP-DPE-01-18
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Manual de Procedimientos del

Departamento de Planeacion Estratégica

Zapopan
Jefe de Departdmento
de Planeacion 9.2
Estratégica
Jefe de Area B de
Analisis y 10 Dar disefio y redaccidén de acuerdo a las estrategias de difusion
Sistematizacion de la al informe de resultados.
Informacion
Jefe de Area B de
Analisis y 11 Enviar a revision a Jefe de Departamento de Planeacién
Sistematizacion de la Estratégica
Informacién
Jefe de Departamento
de Planeacién 12 Revisar el informe metodolodgico y de resultados.
Estratégica
Jefe de Departamento
de Planeacion 12.1
Estratégica
Jefe de Area B de

Si el informe esta correcto, enviar a Jefe de Area B de Analisis
y Sistematizacion.

$i el informe esta incorrecto, mandar correcciones a Jefe de
Area B de Analisis y Sistematizacion de la Informacion.

Sist en?:t?zlfc:?éﬁ de Ia 12.1.1 | Hacer correcciones pertinentes.
Informacion
Jefe de Departamento
de Planeacion 12.2 Si el informe esta correcto, enviar a Director de Planeacion.

Estratégica
Director de Planeacion 13 Revisar el informe de resultados.

Si el informe esta incorrecto, mandar correcciones a Jefe de
Departamento de Planeacion Estratéegica.

Director de Planeacion 13.1

Jefe de Departamento
de Planeacion
Estratégica
Jefe de Area B de
Analisis y
Sistematizacion de la
Informacion

13.1.1 | Solicitar a Jefe de Area B de Analisis y Sistematizacion de la
" | Informacion se hagan las correcciones.

13.1.2 | Realizar las correcciones pertinentes. Regresa a actividad 13.

Director de Planeacion | 13.2

Corregido el informe enviar al Jefe de Departamento del area
evaluada. 1

-
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Departamento de Planeacion Estratégica

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud de actualizacion de los indicadores para la ASEJ

Clave: MP-DPE-01-19

Revision No: 01

Fecha de tdltima revision: Junio 2021

Objetivo: Reportar los avances de los indicadores anuales del Sistema DIF Zapopan

Alcance: Director de Planeacion y Jefe de Departamento de Planeacion Estratégica

Formatos: Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)

Responsable: Jefe de Departamento de Planeacién Estratégica

Autor: Mtra. Maria Fernanda Torres Alvarado

Nam.

Responsable Act. Descripcion
Birector de Planeacién 1 Solicitar a Jefe de Departame{nto u_:l’e Planeacion estratégica, las
tablas de llenado para actualizacién de la MIR
Jete (d) del Desarrollar las tablas de solicitud de informacién, de acuerdo a
HERAHAMEIIO te 2 los indicadores establecidos para el afio en curso
Planeacion Estratégica P
Jefe (a)del Si el informe es inicial, enviar la tabla con la solicitud de Linea
Cepananiento;ds . Base de cada indicador
Planeacion Estratégica
Jefe (a) del . ! . i
Departamento de 59 tsr;m?als;?;?sr;nnfe:tsredaess?{si?gr'eS' enviar la tabla sefalando el
Planeacién Estratégica
Jefe (a) del
Departamento de 3 Enviar las tablas de solicitud al Director de Planeacién
Planeacion Estratégica
Dy — 4 Revisar las tablas para enviar la solicitud a las Direcciones y
Departamentos correspondientes
Directorde Plansaisn 4.1 Si las tablas estan lncorrep,tas, mandar a correccion a Jefe de
Departamento de Planeacion
Jefes de Departamento
de Planeacion 4.1.1 | Corregir las tablas de acuerdo a las observaciones
Estratégica
Jefes de Departamento
de Planeacion 4.1.2 |Enviar a Director de Planeacion
Estratégica
Ditictoidld Plansacitnl. 2 Si las tablas est.an_correctas, redactar el memo para la solicitud
de avances de indicadores
5 Enviar memo a las areas correspondlente ara el llenado de

las tablas de solicitud de indicadores

Dir#t?é de Planeacién
fi
—

MP-DP-01-19
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Departamento de Planeacién Estratégica

J

Director de Planeacion

Enviar via correo electrénico, las tablas de solicitud de

6 Indicadores.
Jefes de
Departamento/Directore 7 Llenar las tablas de acuerdo a los sefalamientos
S
Jefes de , s e ; s
Departamento/Directore 8 Enviar tablqg de solicitud de indicadores completas a Direccién
4 de Planeacién
Director de Planeacion 9 Enviar las tablas con los indicadores a Jefe de departamento
Sele dc;eplil):::ar::ailgnnento 10 Revisar los indicadores de resultados reportados por los
e departamentos/direcciones
Estratégica
Jefedc;eplll):lfea;i?émnento 10.1 En caso de que tenga errores, contactar a los
7 ’ departamentos/direcciones
Estratégica
Jefes de
Departamento/Directore | 10.1.1 | Realizar correcciones sefialadas.
S
Jefes de
Departamento/Directore | 10.1.2 | Enviar a Jefe de Departamento de Planeacion Estratégica
S
dafsila Departa_upento En caso de que no tenga errores, proceder al llenado de la
fetlaneacion 102 Matriz de Indicadores de Resultados
Estratégica
Jefe de Departamento
de Planeacion 11 Realizar el calculo de avances de indicadores por indicador
Estratégica
Jefe de Departamento
de Planeacién 12 |Realizar el calculo de avances del Sistema DIF Zapopan
Estratégica
Jefe de Departamento
de Planeacién 13 | Enviar a Director de Planeacion
Estratégica
Director 8¢ Plansacién 14 Solicitar a Direccién de Administracion y Finanzas, el
presupuesto devengado por cada departamento
Direccion de ; . 4
Administracién y 15 Elr;\:‘:zgiilér;resupuesto devengado y el autorizado a Director de
Finanzas
Difsctorde Planeacisn 16 Enla MIF\’_, lk_anar los apartados con el presupuesto devengado
por cada indicador
Director de Planeacion 17 Elnvnar _Ia MIR completa a Jefe de Departamento d\e Recursos
Financieros AN
Jefe de Departamento
de Recursos 18

Financieros

Enviar MIR a Jefe de Area A de Control Presupuesta
\ {

MP-DP-01-19 \ ) @-S f /
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Jefe de Area A de
Control Presupuestal

19

Capturar en la plataforma correspondiente. \

——
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Director (3} de Planeacién Jefe (3) de Departamenta de Planeacion Estratégica Directores ("z'f';::;““ de Direccion de Administracién y Finanzas Jefe (3) de Dep de Recursos Financi Jete (s} de Presupursisl
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: d
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m
NI /

Procedimiento

ASEJ
Clave: MP-DPE-01-20 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Brindar informacién metodoldgica y de los resultados obtenidos en las evaluaciones
realizadas, a los Jefes de area, departamento y Directores.

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de reportes de Avances de Gestidon Financiera para \‘\

Alcance: Director de Planeaciéon y Jefe de Departamento de Planeacion Estratégica

Formatos: Matriz de Indicadores de Resultados (MIR), Reporte de Desempefio de la Gestién y
Reporte de Evaluacion de Programas

Responsable: Jefe de Departamento de Planeacion Estratégica

Autor: Mtra. Maria Fernanda Torres Alvarado

Num. C .
Responsable Act. Descripcion
Jefe(a) de Revisar en la plataforma de ASEJ el material para la redaccion
Bepariamento do L de los informes correspondiente a la Entrega a realizar
Planeacion Estratégica P g
Jefe(a) de Si el Informe de Avances es semestral, consultar los
Departamento de 1.1 - . s Gz
.. 5 lineamientos del Informe de Desempefio de la Gestidn
Planeacion Estratégica
Jefe(a) de Si el Informe de Avances es cierre anual, consultar los
Departamento de 1.2 | lineamientos del Informe de Desempefio de la Gestién y de
Planeacion Estratégica Evaluacién de Programas
defs/(aycel Solicitar a Director de Planeacion la Matriz de Indicadores de
Departamento de 2

Planeacién Estratégica Resultados completa y final.

Director(a) de 3 Enviar la MIR al Jefe de Departamento de Planeacion
Planeacién Estratégica
Jefe(a) del
Departamento de
Planeacion Estratégica
Jefe(a) del
Departamento de 5 Enviar al Director de Planeacién para revision
Planeacién Estratégica
Director(a) de

4 Realizar la redaccién de los informes, cumpliendo con las
especificaciones de los formatos otorgados por ASEJ

6 Revisar la redaccién del Informe a entregar

Planeacién \
Director(a) de Si elllos informes tienen correcciones, enviar a jefe de 3
g 6.1 iz ;- /
Planeacién Departamento de Planeacion Estratégica
ehfea)yde Realizar correcciones sefialadas por el Director de
pepanaments de 0. Planeacion. Ir a actividad 7
Plangacign Estratégica ) ' A A

MP-DPE-01-20
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Departamento de Planeacion Estratégica

Direccion de
Planeacion

6.2

Si el/llos informes no tienen correcciones, enviar al Jefe de
area A de Control Presupuestal

Jefe de Area de
Control Presupuestal

Dar de alta informes en la plataforma correspondiente.

-

[/
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Director(a) de Planeacién

o —
3.Envia la MIR al
Jefe de
Departamento de
Planeacion
Estratégica

| —

/4%

4. Redacta informes,
cumpliendo con las
especificaciones de
los formatos
olorgado por ASE.

.Jefe(a) de Departamento de Planeacion

Jefe(a) del Area de Control Presupuestal >

Estratéaica

1. Revisa en plataforma
de ASEJ el material para
la redaccion de los
informes de entrega
realizar,

p”

AN

g "“'\/'/\ }

s N [ 3

1.1 St el Informe 1.2 Si el Informe
a5 semestral, &5 cierre anual,
consulta consulta
lineamientos de lineamientos dal
Informe de informe de Des.
Desernpeno de la Gest y Ev. de
Gastion Prog.

[ |

* 2. Solicita a Director de
Planeacion la Matriz de
Indicadores de Resultados
completa y final

-
\
~
.

/M‘
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Planeacion Estratégica

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la respuesta de solicitudes de informacién de la Unidad de

Transparencia

Clave: MP-DPE-01-21

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Obijetivo: Reportar mes con mes, la cantidad de usuarios y los servicios que se atendieron para
la plataforma de Transparencia

Alcance: Jefe de Departamento de Planeacién Estratégica, Estadista

Formatos: Reporte Mensual de Transparencia

Responsable: Jefe de Departamento de Planeacion Estratégica

Autor: Maria Fernanda Torres Alvarado

Responsable 1“(:?' Descripcion
Unidad de 1 Solicitar a Planeacién Estratégica via memo, el reporte de
Transparencia usuarios atendidos durante los primeros 5 dias del mes.
Jefe(a) de
Departamento de 2 Entrar a la Plataforma de Gestiéon de Usuarios
Planeacién Estratégica
Jefe(a) de
Departamento de 3 Entrar a la Plataforma de Gestién de Usuarios
Planeacion Estratégica
Jefe(a) del
Departamento de 4 Sefialar el periodo a reportar (Gltimo mes cursado)
Planeacién Estratégica
Jefe(a) del
Departamento de 5 Enviar el reporte consultado a Estadista
Planeacién Estratégica
Estadista 6 Analizar la informacion enviada
Estadista Realizar el acomodo en el formato del Reporte Mensual de
Transparencia
Enviar a Jefe de Departamento de Planeacién Estratégica,
Estadista 8 Director de Planeacién y Jefe de Departamento de la Unidad
de Transparencia, el Reporte Mensual de Transparencia
Auxiliar Administrativo 9 Verificar que se recibié la informacion.
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Planeacidon Estratégica

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para actualizar los menus de la plataforma de Control Menus Alimentaria.

Clave: MP-DP-01-22

Revision No: 01 Fecha de ultima revision: 05/07/2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para actualizar los menus de la plataforma de Control

Menus Alimentaria.

Alcance: Usuarios de la plataforma de control de menus de asistencia alimentaria.

Formatos: Sin formato.

Responsable: Estadigrafo

Autor: J. Jesus Diaz Valdivia

Responsable B, Descripcion
Act.
Nutridloga 1 Solicitar la actualizacién de menus via correo electronico.
Nutriéloga 2 Adjuntar listado de menus para su actualizaciéon.
Jefe de Departamento
de Planeacion 3 Recibe solicitud de actualizaciéon de menus.
Estratégica
Jefe de Departamento
de Planeacion 4 Enviar a Estadigrafo para su realizacién
Estratégica
" Se ingresan las modificaciones a los menus en la
Estadigrafo . plataforma de control de menus alimentaria
Estadigrafo 6 Se_env.lail I:st,ado con los menus actualizados para su
validacién via correo electrénico.
Nutriéloga Recibe listado de menus actualizados para su validacion.
- : Si el listado es incorrecto, sefialar a estadigrafo las
Nutriéloga 7.1 R ;
modificaciones a realizar
Estadigrafo 7.2.1 | Realiza las modificaciones sefialadas (ir al paso 5)
o'y Si el listado es correcto, enviar correo validando la
Nutridloga 7.2 |. s
informacién.
Estadigrafo 8 Se integra a la plataforma de control menus para su

operacion.
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Manual de Procedimientos del
Departamento de Planeacion Esf@\tégica

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la digitalizacién de evaluaciones de los cuestionarios de evaluaciones *
para servicios y programas del Sistema DIF Zapopan

Clave: MP-DP-01-23

Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Establecer el procedimiento para la digitalizacién de evaluaciones de los cuestionarios
de evaluaciones para servicios y programas del Sistema DIF Zapopan

Alcance: Programas del Sistema DIF Zapopan

Formatos: Sin formato

Responsable: Estadigrafo

Autor: J. Jesus Diaz Valdivia

Responsable ':LUCT' Descripcion
Jefe de Departamento Solicitar la digitalizacién de evaluacion y/o encuesta via correo
Planeacion 1 electrénico. (Documento con reactivos para la digitalizacion de evaluacion y/o
Estratégica encuesta)
Estadigrafo 2 Recibir solicitud de digitalizacion.
Jefe de Departamento
Planeacién 3 Capturar en la aplicacion los reactivos del documento
Estratégica
Estadigrafo 4 Mandar g_.{efe de Departamento de Planeacién estratégica
para revision
Jefe de Departamento
Planeacion 5 Revisar el cuestionario en plataforma de evaluaciones
Estratégica
Jefe de Departamento Si existe alguna correccion de la encuesta y/o evaluacién,
Planeacion 5.1 mandar correo electrdnico con las correcciones
Estratégica correspondientes.
Estadigrafo 5.1.1 | Realizar las correcciones pertinentes (ir a paso 4)
Jefe de Depa::t:amento Si no existe alguna correccion, dar visto bueno a
Planeacion 52 ;
Estratégica estadigrafo.
Estadigrafo 6 Publicar la encuesta/evaluacion
Estadigrafo i Enviar link via correo electrénico.
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Hoja de registro de cambios

Manual de Procedimientos del
Departamento de Planeacion Estratégica

Nuamero Fecha Descripcion Responsable
Creacidn del procedimiento MP-DPE- |Lic. Maria Fernanda Torres
1 Septiembre |01-01 para dar de alta los indicadores | Alvarado/ Jefe de Area de
2019 de desarrollo del Sistema DIF Analisis y Sistematizacién de la
Zapopan. Informacion
Creacioén del procedimiento MP-DPE-
2 Septiembre |01-05 para la elaboraciéon de Lic. Carlos Edu Nufio Carranza/
2019 proyectos para equipamiento por Direccion de Planeacién
parte de DIF Jalisco
S:I gfodéggﬁﬁl :f[)njbre yEHoRIStve Lic. Maria Fernanda Torres
4 Junio 2021 IS Alvarado/ Jefa de Departamento
* MP-DPE-01-01 de Planeacién Estratégica
e MP-DPE-01-05
Se actualizé el procedimiento: L. Misa Esrsnids Torss
. ¢ MP-DPE-01-01
5 Junio 2021 e MP-DPE-01-02 Alvarado/ J'e’fa de Depa.rtamento
e MP-DPE-01-05 de Planeacion Estratégica
Se derogaron los procedimientos:
e MP-DPE-01-03
e MP-DPE-01-04
e MP-DPE-01-07
e MP-DPE-01-08 Lic. Maria Fernanda Torres
6 Junio 2021 e MP-DPE-01-09 Alvarado/ Jefa de Departamento
e MP-DPE-01-10 de Planeacién Estratégica
e MP-DPE-01-11
e MP-DPE-01-12
e MP-DPE-01-13
o MP-DPE-01-14
Se dieron de alta los siguientes
procedimientos:
e MP-DPE-01-15
e MP-DPE-01-16
e MP-DPE-01-17 Lic. Maria Fernanda Torres
7 Junio 2021 e MP-DPE-01-18 Alvarado/ Jefa de Departamento
e MP-DPE-01-19 de Planeacion Estratégica
o MP-DPE-01-20
¢ MP-DPE-01-21
e MP-DPE-01-22
e MP-DPE-01-23
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