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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para crear los indicadores del Sistema DIF Zapopan para su evaluacion en
ASEJ.

Clave: MP-DP-01-01 Revisiéon No: 01 Fecha de ultima revisién: Septiembre 2018

Fecha de publicacién: Septiembre del 2018

Autor: Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado | Revis6 y autorizé: Lic. Jorge Ivan Segura Michel

Puesto/firma: Jefe(a) de area de Andlisis y | Puesto/firma: Jefe de Departamento  del
Sistematizacion de la informacion Planeacion

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
distribucion del presupuesto anual.

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

Responsable: Jefe de Area de Andlisis y Sistematizacién de la informacion

Formatos:
Sin Formato
Responsable Nam. Descripcion
Act.
Solicitar via memo a la Direccién de Administracién y
Director de 1 Finanzas, el presupuesto anual del Sistema, indicando como
Planeacion se encuentra distribuido segun los diferentes programas y
servicios (Centro de Costos)
Ad nl;\i‘:\)i(;l;:;tiv o 2 Sacar una copia del memo para rubrica de recibido.
Auxiliar 3 Entregar el memo en la Direccién de Administracion y
Administrativo Finanzas
Direccion de
Administracion y 4 Firmar de recibido la copia del memo.
Finanzas
Direccién de Dar respuesta al memo, informando el presupuesto anual del
Administracién y 5 Sistema DIF y como se distribuy6 en cada programa y/o
Finanzas servicio (Centro de Costos)
Jefe de Area de
Andlisis y 6 Analizar la informacién otorgada por la Direccion de
Sistematizacion de la Administracion y finanzas
Informacion
Jefe de Area de
Analisis y 7 A partir del presupuesto anual, establecer los indicadores
Sistematizacion de la estadisticos respectivos a beneficiarios y servicios.
Informacién
Jefe de Area de 8 Mandar al Director de Planeacion para su revision.

MP-DP-01-01
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Andlisis y
Sistematizacion de la
Informacién
Director de 9 Revisar los indicadores y su congruencia con los presupuestos
Planeacién establecidos por la Direccién de Finanzas.
Director de En caso de requerir’c_o_rreccipnes, h.acef’los seﬁalamientog al
Planeacién 9.1 Jefe de Area _de Analisis y Sls?ematlzamon de la Informacién
para que realice las modificaciones.
Jefe de Area de
Analisis y 9.2 Realizar las correcciones correspondientes a las
Sistematizacion de la ’ observaciones del Director de Planeacién. Realizar el paso 8
Informacion
Director de 10 Exponer los indicadores con los demas Directores del Sistema
Planeacion DIF Zapopan
Sistg:ll;zcg:lr:ez a?:?:'pa - 11 Realizar retroalimentacién sobre los indicadores.
Director de 11.2 De ser pertinentes las observaciones, realizar el paso 9(1) y 9
Planeacién ’ (2).
E;;i‘::;igﬁ 12 Presentar indicadores completos ante la ASEJ.

MP-DP-01-01
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Hoja de registro de cambios

Nuamero Fecha Descripcion Responsable

., . Lic. Maria Fernanda Torres
1 Septiembre ((j);e;%olgsdﬁ: d?;:(;?)?glggtgepse;?ng; " | Alvarado/ Jefe de Area de
2019 del Sistema DIF Zapopan. Analisis Y’Slstematlzamon de la
Informacion

MP-DP-01-01
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Procedimiento

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

Clave: MP-DP-01-02 Revisiéon No: 01 Fecha de ultima revisién: Septiembre 2018

Fecha de publicacién: Septiembre 2018

Autor: Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado | Revisé y autorizé: Lic. Jorge Ivan Segura Michel

Puesto/firma: Jefe(a) de drea de Andlisis y | Puesto/firma: Jefe de Departamento  del
Sistematizacién de la informacion Planeacién

Objetivo: Determinar objetivos anuales a cumplir por parte de los distintos programas y servicios
otorgados por el Sistema DIF Zapopan

Alcance: Direcciones del Sistema DIF Zapopan y Jefatura de Gabinete del H. Ayuntamiento de
Zapopan.

Responsable: Jefe de Area de Andlisis y Sistematizacién de la informacion

Formatos:
MIR Matriz de Indicadores de Resultados
Responsable Nuim. Descripcion
Act.
“ataturd del Gat?mete Entregar al Sistema DIF Zapopan, los indicadores de
del H. Ayuntamionte 1 desemperfio correspondientes al H. Ayuntamiento de Z
de Zapopan p p . Ayuntamiento de Zapopan.
Jefe del Revisar los indicadores de desempefio del H. Ayuntamiento de
Departamento de 2 BT Y
Planeacién bop
Jefe del
Departamento de
Planeacion/ Jefe de 3 Identificar los indicadores de desempefio que sean
Area de Analisis y compatibles con los del Sistema DIF Zapopan
Sistematizacion de la
Informacién
Jefe de Area de
Analisis y 4 Solicitar a las direcciones del Sistema DIF Zapopan, los
Sistematizacion de la objetivos anuales respectivos a sus areas.
Informacién
Direcciones del 5 Enviar digital, los objetivos anuales de las areas
Sistema DIF Zapopan correspondientes
Jefe de Area de
Si sten?:t?z"asc;isé‘rlm dela 6 Revisar los archivos recibidos de las direcciones.
Informacién
Jefe de Area de 7 Completar la Matriz de Indicadores de Resultados, de acuerdo
Analisis y a lo enviado por las direcciones.

MP-DP-01-02
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Sistematizacion de la
Informacién

Jefe de Area de
Analisis y

Determinar el indicador de medicién para cada objetivo anual

Sistematizacion de la 8 de las direcciones del Sistema DIF Zapopan.
Informacion
Jefe de Area de
Analisis y 9 Enviar al Jefe de Departamento de Planeacién, para su
Sistematizacion de la revision.
Informacién
Jefe de Departamento 10 Revisar que los indicadores sean congruentes a la MIR y a los
de Planeacion objetivos de las areas del Sistema DIF Zapopan.
En caso de presentar errores, regresar a Jefe de Area de
Jefed:epl:l)ae::::ai\g:'ento 10.1 Anélisig y Sistematizacién de la Informacion, para su
correccion
Jefe de Area de
Sisten?:t?zl;sc:isélr,l sl 10.2 | Realizar las correcciones y realizar paso 9.
Informacién
Jefe dzep?:r?:;ai\;ento 11 Enviar a Director de Planeacion para visto bueno.
Piector de 12 | Revisar la MIR.
Director de En caso de presentar errores, regresar a.\!efe de Area de
Planeacin 12.1 Anahsns_ y Sistematizacion de la Informacién, para su
correccion
Jefe de Area de
Siste nl::t?z"asc:iso"r,n dela 12.2 | Realizar las correcciones y realizar paso 11.
Informacién
Director de 13 En caso de estar correcto, enviar a la Jefatura del Gabinete
Planeacion correspondiente del H. Ayuntamiento de Zapopan.

MP-DP-01-02
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Hoja de registro de cambios

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Septiembre

2019

Actualizacion del formato de
procedimiento.

Lic. Maria Fernanda Torres
Alvarado/ Jefe de Area de
Andlisis y Sistematizacién de la
Informacioén
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para dar de alta en la plataforma RETYS de tramites y servicios que ofrece
el sistema DIF Zapopan a la poblacion.

Clave: MP-DP-01-03 Revisién No: 01 Fecha de ultima revisién: Septiembre 2018

Fecha de publicacién: Septiembre 2018

Autor: Lic.José Jairo Alvarado Cisneros Revisé y autorizé: Lic. Jorge Ivan Segura Michel

Puestoffirma: Jefe de area de Gestién de |Puesto/firma: Jefe de Departamento del
Proyectos Planeacién

Objetivo: Dar de alta el catélogo de tramites y servicios en el sistema RETYS para facilitar
informacién a los usuarios del sistema

Alcance: Poblacion y usuarios en general que quieran informacién respecto a tramites y servicios
que ofrece el sistema DIF Zapopan.

Responsable: Jefe de Area de Gestion de Proyectos

Formatos:
Sin Formatos

Responsable 'KT Descripcion
Jefe de Area de y Establece contacto con el personal encargado de la
Gestion de Proyectos plataforma RETYS en el municipio.
Personal encargado Proporciona nombre de usuario y contrasefia para accesar a
de la plataforma 2 la plataforma en:
RETYS en el http://tramites.zapopan.gob.mx/Funcionario/Login.aspx? Return
municipio Url=%2fFuncionario
Jefe de Area de 3 Genera un catélogo de tramites y servicios que ofrece
Gestion de Proyectos directamente el sistema a la poblacion del municipio.

Revisa cada una de las leyes, reglamentos o lineamientos que

Jofe do Arca de 4 justifiquen cada uno de los tramites, servicios o programas del

Gestién de Proyectos

sistema
setods reade || e e o o e s e ade una e
Gestian ds Proyecios ofertados, para definir el marco juridico que los justifica.
Jefe de Area de 6 Pasa el catalogo de tramites y servicios, ademéas del esquema
Gestion de Proyectos al Jefe del departamento de planeacion para revision.
Jefe del
Departamento de 7 Hace observaciones al catalogo
Planeacidn
Jefe del . .
Departamento de 71 Si no lo aprueba por errores existentes en el documento se
Planeacién regresa para correccion.
Jefe del 7.2 | Sise aprueba se confirma al jefe de area que puede acceder

MP-DP-01-03
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Departamento de
Planeacion

a la plataforma RETYS para subir los tramites y servicios del
sistema.

Jefe de Area de
Gestion de Proyectos

Comunica al personal encargado de la plataforma que
accesara a la plataforma, para que la aperturen

Personal encargado
de la plataforma
RETYS en el
municipio

10

Apertura la plataforma para que se llene cada uno de los
formularios con los datos de los tramites y servicios.

Jefe de Area de
Gestion de Proyectos

11

Ingresa nombre de usuario y contrasefa a la plataforma
RETYS

http://tramites.zapopan.gob.mx/Funcionario/L ogin.aspx?Return
Url=%2fFuncionario

Jefe de Area de
Gestion de Proyectos

12

Ingresar Datos de cada servicio o tramite: Dar click en Icono
de “RETYS” que aparece en la parte superior izquierda del
monitor; a continuacion ir a la parte superior derecha en la
casilla que dice “Dependencia” y sefialar en “Desarrollo
Integral de la Familia”, dar click en aceptar, sefialar un servicio
o tramite y posteriormente ir a la parte derecha del monitor al
icono de “editar”. Sélo para ver, dar click en la pestafa “vista”:
para editar dar click en la pestana “editar’. Posteriormente Ir a
“Informacidn Basica I”, Ir a pestaiia “Organizacién” y llenar
cada uno de los espacios requeridos, dar click en “guardar
seccion” o en “guardar y continuar en siguiente seccion”. Ir a
“Datos generales del tramite” llenar cada uno de los apartados
y agregar los “Fundamentos juridicos del tramite”; Guardar. Ir
a “Descripcion del tramite” y llenar cada una de las opciones;
“describir el tramite”. Agregar los sinénimos del tramite:
Guardar. Pasar a la pestaiia “Personas relacionadas”. Agregar
los datos del encargado del tramite con datos oficiales
correspondientes a su cargo en la dependencia: Guardar.
Posteriormente pasar a la “Opcién informacion basica I1” que
aparece del lado izquierdo del monitor. Ir a la pestafa
Canales de atencién y sefialar cada una de las opciones que
correspondan al servicio o tramite, agregar el “Fundamento
juridico del medio de tramitacion del tramite”. Agregar “Plazo
maximo”, “Plazo de prevencion” y “Plazo real”: Guardar. Pasar
a la opcion “Informacién basica III”, luego ir a la pestafia “Tipo
de resolucion” y llenar cada una de las opciones, agregar el
“Fundamento juridico de la vigencia del tramite”: Guardar. Ir a
la opcidn “Informacién complementaria 1” que aparece del lado
izquierdo de la pantalla, dar click en la pestaia “Comentarios
generales” y llenar cada una de las opciones: Guardar; pasar
a la pestana “Subsectores econémicos” y elegir la opcion
pertinente al tramite: Guardar; ir a la pestafia “TIC” y llenar
cada una de las opciones: Guardar. Ir a la opcién “Informacion
complementaria II” posteriormente elegir la pestafia “Hechos
vitales” y elegir las opciones correspondientes al tramite:

MP-DP-01-03
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Guardar; pasar a la pestafna “Familia del tramite” y llenar las
opciones que correspondan al tramite: Guardar; pasar a la
pestana “Procesos” y elegir cada una de las opciones que
sean las adecuadas al tramite: Guardar. Ir a la opcién de
“Interoperabilidad” que aparece del lado izquierdo del monitor,
elegir la pestana “Documentos/requisitos para realizar el
tramite” y seleccionar las opciones correspondientes al
tramite, integrar el “Fundamento juridico” de los documentos y
requisitos: Guardar. Ir a la pestafia “Documentos de salida del
tramite”, seleccionar, elegir y llenar las opciones que
correspondan al trémite. Ir a la pestana “Cadenas” si
pertenece o0 no a una cadena de tramite. Ir a la opcion de
“Oficinas de atencion” e ingresar las oficinas en las cuales se
haga el tramite, integrar la link o liga de mapa con ubicacion
de oficina: Guardar. Pasar a la opcién “Programa simplifica”
que aparece del lado izquierdo del monitor y elegir las
opciones que correspondan al tramite, si es necesario,
agregar otro “Elemento”: Guardar. Ir a la opcion “Estado del
tramite” que aparece del lado izquierdo del monitor, en esta
opcion se pueden revisar los comentarios y observaciones
para correccion.

Jefe de Area de

Informa por teléfono al personal encargado de la plataforma

Gestién de Proyectos 13 RETYS en el municipio que se subid la informacion a la
plataforma, ya sea para comentarios u observaciones.
Personal encargado
de la plataforma 14 Revisa los datos e informacién que se agrego a la plataforma.
RETYS
Pe;:?::llae; ?2:?“?0 14.1 Sino ha_)f observaciongs, se informa al jefe de area de
RETYS planeacion que se publicara.
Pe;:c:::llaegc;z:gmzdo 14.2 Si hay observaciones se hacgrel sefalamiento en la
RETYS plataforma RETYS, en la opcion “Estado del tramite”.
Jefe de Area de 15 Ingresa a la plataforma para revisar el estado del tramite para
Gestion de Proyectos hacer las correcciones de comentarios u observaciones.
Jefe de Area de Informa por teléfono o correo electrénico al Personal
Gestion de Proyectos 16 encargado de la plataforma RETYS que se han hecho
: correcciones y observaciones
Personal encargado
de la plataforma 17 Revisa las correcciones.
RETYS
Personal encargado . . ~ .
de la plataforma 17.1 Si hay correcciones se hacen los sefialamientos en la
RETYS plataforma.
Personal encargado . . . . 2
de la plataforma 17.2 Si no hay correcciones se informa al jefe de 4rea encargado

RETYS

de RETYS en planeacion para que se apruebe su publicacion.

MP-DP-01-03 3
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Jefe de Area de

Informa al jefe del departamento de planeacién para su

Gestion de Proyectos 12 aprobacion de publicacién.
Jefe del
Departamento de 19 Aprueba su publicacion para pagina RETYS del municipio.
Planeacion
Personal encargado
de la plataforma 20 Publica los tramites en la pagina RETYS del municipio.

RETYS

MP-DP-01-03
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Jefe de Area de Gestién de Proyectos

4 \

g

1.- Establece contacto con el personal
encargado de la plataforma RETYS en el
municipio.

3.- Genera un catélogo de trémites y

. Personal encargado de Ia plat‘ailorma
7
7

RETYS

2.- Proporciona nombre de usuario
y contrasefia para accesar a la
plataforma

servicios que ofrece directamente el ¢
sistema a la poblacién del municipio.

v

4.- Revisa cada una de las leyes,
reglamentos o lineamientos que
Jjustifiguen cada uno de los tramites,
servicios o programas del sistema

v

£ I
5.- Desarrolla un esguema en el cual se

vincula cada una de las leyes, reglamentos
o lineamientos con los trémites y servicios
ofertados, para definir el marco juridico
que los justifica.

¢

6.- Pasa el catélogo de tramites y
servicios, ademas del esquema al Jefe
del departamento de planeacion para

revision.

p 2

7NN

Hoja02

L\

D

'
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Jefe de Departamento de Planeacién

Hoja 01

s

~

7.- Hace observaciones al catélogo

<

~

J

v

2
7.1.- Si no lo aprueba por errores
existentes en el documento se
regresa pare correccion.

~

7

v

7.2.- Si se aprueba se confirma al

jefe de area que puede acceder a

la plataforma RETYS para subir los
trémites y servicios del sistema.

s ™

<
N
s

JeTe de Area de Gestion de
Provectos

8.- Comunica al
personel encargado de
la plataforma gue

. Personal encargado defa
. plataforma RETYS y

r ™

9.- Aperturza la plataforma
para que se llene cada

accesaré e la
plataforma, para que la
aperturen

uno de los formularios
con los datos de los
trémites y servicios.

)

¥

10.- Ingresa nombre de

S v i o e o e i o e 7 i e o e e e . e 7

usuario y contrasefia a
la plataforma RETYS

v

12.- Ingresar Datos de cada
servicio o trémite

; v .

13.- Informa por teléfono

al personal encargado de

Iz plataforma RETYS en el

municipio que se subid Iz

|
|
!
1
|
I
|
L
l
!
|
I
i
|
f

14.- Revisz los datos e
informacion que se agrego a
la plataforma.

14.1- Si no hay
observaciones, se informa al
jefe de drea de planeacion
que se publicara.

- - . wad
informacioén a la
plataformae, ya sea para 142-Sih b .

- - \ J:
comentarios u ! h‘ ll a{ol sef\aflonesl
SBESIVACORES, ;| |se ace‘e senalamiento en la

L ]! plataforma RETYS, en la
i | opcién “Estado del trémite”.
I i
1 t
i |
i I
i i
I 1
| |
1 | '/-\\
! | W/ HOJA 03
! ==
] ]
1 |
! |
I i
H 1
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Jefe de Departamento de
Planeacién

. Jefe de Area de Gestion de

s
7

~. rersonal encargaao dela

plataforma RETYS que se
han hecho correcciones y
observaciones

Provectos }/ plataforma RETYS
& Hoja02
i ) 17.- Revisa las correcciones
15.- Ingresa 2 la plataforma
para revisar el estado del
trémite para hacer las
correcciones de comentarios
u observaciones. 17.1.-Si hay correcciones se
L ) hacen los sefalamientos en
la plataforma.
' N
16.- Informa por teléfono
o correo electronico al g ~
Personal encargado de la 17.2.- Sino hay

correcciones se informa al
jefe de @rea encargado de
RETYS en planeacion para
que se apruebe su
publicacion.

|

19.- Aprueba su publicacién

pare pégina RETYS del
municipio.

18.- Informa al jefe del
departamento de planeacion
para su aprobacion de
publicacioén.

20.- Publica los trémites en la

pégina RETYS del municipio.

Fin

MP-DP-01-03
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Numero Fecha Descripcion Responsable
Alta del Procedimiento para dar de
1 Septiembre |alta en la plataforma RETYS de Lic. José Jairo Alvarado
2018 tramites y servicios que ofrece el Cisneros /Jefe de érea.
sistema DIF Zapopan a la poblacion
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para dar de baja tramites o servicios en la plataforma RETYS

Clave: MP-DP-01-04 | Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Septiembre 2018
Fecha de publicacion: Septiembre 2018

Autor: Lic. José Jairo Alvarado Cisneros Revisé y autorizé: Lic. Jorge Ivan Segura Michel
Puesto/firma: Jefe de area de Gestion de Puesto/firma: Jefe del departamento de
Proyectos planeacién

Objetivo: Dar de baja tramites o servicios en la plataforma RETYS que ya no corresponden
directamente al catalogo del sistema o que ya no se brinda programas, servicios o tramites
directos.

Alcance: Poblacion y usuarios en general que quieran informacion respecto a tramites y servicios
que ofrece el sistema DIF Zapopan.

Responsable: Jefe de area de Gestion de Proyectos

Formatos:
Sin Formato
Responsable Blians. Descripcion
Act.
Jefe de area de . - . - :
Gestién de Bevnsa las actualizaciones de los tramites o servicio que brinda el
1 sistema DIF Zapopan
Proyectos
Jefe de area de . . - . 3 :
Gestién de 11 Si los tramites o servicios no han cambiado sélo se actualiza en
Plataforma RETYS
Proyectos
Jefe de area de Si los tramites o servicios ya no se brindan directamente por el
Gestion de 1.2 | sistema se procede a informar al Jefe del departamento de
Proyectos planeacion la baja de los servicios en la plataforma RETYS.
Jefe del
Departamento de
planeacion y 2 Aprueban la baja de los tramites o servicios de la plataforma
Director del RETYS.
Departamento de
Planeacion
Jefe del
Departamento de 3 Comunican la aprobacién al jefe del area de planeacién para que
planeacién y proceda a comunicar la baja.
Director del

MP-DP-01-04
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Departamento de
Planeacion

Jefe de area de

Comunica al personal encargado de la plataforma RETYS en el
municipio la baja especificando los tramites o servicios que se

planeacion 4 eliminaran de la plataforma.
Jefe del
Departamento de
planeaciény 5 Envian oficio a encargado de la plataforma RETYS para la baja de
Director del los tramites o servicios.
Departamento de
Planeacion
Personal
p‘laar"t(a:?;gr’:'lc;oRdEwS 6 Recibe el oficio de peticion de baja de tramites y servicios.
Jefe de area
Personal
pfar;:?;?;‘;o;gws 7 Procede a dar la baja en la plataforma RETYS.
Jefe de drea
Personal
encargado de la 8 Informa mediante oficio a la Direcciéon de Planeacién del Sistema,
plataforma RETYS de las bajas de tramites y servicios.
Jefe de area
Jefe de area de 9 Revisa en la plataforma RETYS que los tramites y servicios dados
planeacion de baja sean los correctos.
Jeole e dred de 10 | Actualiza la informacion en la plataforma RETYS.

planeacion

MP-DP-01-04
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcién Responsable
Senticmbre Alta del Procedimiento para dar de Lic. José Jairo Alvarado
1 p201 8 baja tramites o servicios en la Cisneros /Jefe de area de
plataforma RETYS Gestién de Proyectos
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Procedimiento

Titulo: Elaboracion de proyectos para equipamiento por parte de DIF Jalisco.

Clave: MP-DP-01-05 Revisién No: 01

Fecha de ultima revision: Septiembre 2018

Fecha de publicacién: Septiembre 2018

Revisé y autorizé: Lic. Carlos Edu Nufio

Autor: Lic. Carlos Edu Nufio Carranza Carranzs

Puesto/firma: Director de Planeacién Puesto/firma: Director de Planeacion

Objetivo: Gestionar recursos estatales ante DIF Jalisco para proyectos de equipamiento del
sistema DIF Zapopan.

Alcance: Directores y Jefes de Departamento del sistema DIF Zapopan que estén interesados en
| gestionar fondos por medio de la elaboracion de proyectos de equipamiento.

Responsable: Director de Planeacién, Departamento de Planeacion, DIF Jalisco, Jefe de
programa.

Formatos:
Sin Formatos

Responsable ":\"::T Descripcion
DIF Jalisco 1 Enviar formatos para que DIF Zapopan haga la solicitud de
equipamiento cuando se realiza la programacion de metas.
Jefe de Programa 2 Llenar la solicitud segun formato establecido por DIF Jalisco.
Jefe de Programa 3 Enviar formato junto con la programacion de metas.
Jefe de Programa 4 Hac<_ar la solicitqd de equipamiento oficialmente enviando un
escrito a DIF Jalisco.
Jefe de programa y
Departamento de 5 Elaborar expediente técnico y presentarlo a DIF Jalisco.
Planeacion
Jefe do programa y Esperar respuesta por parte de DIF Jalisco de si hay o no hay
Bepariamento de 8 recursos para el equi ient licitad
Planeacién p quipamiento solicitado.
Informar al jefe de programa a través de la Direccion General
DIF Jalisco 7 la aprobacion o no aprobacién del proyecto de equipamiento y
en su caso fecha y hora de la entrega.
Jefe de programa 8 Orggnizqr acto protocolario de entrega recepcién del
equipamiento.

MP-DP-01-05
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. ® ~Jefe de proframa y Departamento
DIF Jalisco P Jefe de Programa S P yUep
R - de Planeacién "
N ; |
L ) ' .
~ x (" 2.- Llenar la solicitud segun 5.- Elaborar expediente
: formato establecido por DIF técnico y presentario a DIF
1.-Enviar formatos para gue L Jalisco. ) ! Jalisco.
DIF Zapopan haga la ¥ |
solicitud de equinamiento ¢ [ . . 1|
3.- Enviar formato junto con 5
la programacién de metas. ! 6.- Esperar respuesta por
L ) : parte de DIF Jalisco de si
‘J, ! hav o no hav recursos para

7

|
i
|
i
}
|
I
!
| 4.- Hacer Iz solicitud de
i
|
]
1
|
|
!
I
I

equipamiento oficiaimente
enviando un escrito a DIF
Jalisco.

7.- Informar al jefe de
programa a través de g
Direccién General Iz
aprobacion o no aprobacién :(

1
|
|
I
1
|
!
i
|

MP-DP-01-05

del proyecto de
equipamiento y en su caso
Lfecha y hora de la entrega. )

8.- Crganizar acto protocolario
de entrega recepcion del
equipamiento.

MP-DP-01-05 2
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Hoja de registro de cambios
Nuamero Fecha Descripcion Responsable
1 Septiembre gg%ggcﬁg gcc;-:-:m:éel;’t;gsaraaE; Lic. Carlos Edu Nuio Carranza/
2018 proy P Direccion de Planeacion

equipamiento por parte de DIF Jalisco
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Procedimiento

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

Clave: MP-DP-01-06 Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Septiembre 2018

Fecha de publicacién: Septiembre 2018

Revis6 y autorizé: Lic. Carlos Edu Nufo

Autor: Lic. Jorge Ivan Segura Michel Carranza

Puestoffirma: Jefe del Departamento de

s Puesto/firma: Director de Planeacion
Planeacion

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

Alcance: Gobierno y ciudadania del municipio de Zapopan

Responsable: Jefe del Departamento de Planeacion

Formatos:
Sin Formatos

Responsable '}I\L::T Descripcion
Depa‘:'te:nz(:lto de 1 Determing’r los elementos e informacién que se requiere para
Planeacién la redaccion del Informe de Gobierno.
D Jofe del Realizar un formato para recabar la informacion necesaria
epartamento de 2 .
Planecaclén para completar el Informe de Gobierno.
Jefe del
Departamento de 3 Enviar al Director de Planeacion para su revision.
Planeacién
Director de 31 Si el formato estd incompleto o incorrecto, informar al Jefe de
Planeacién ) del Departamento de Planeacion para su correccion.
Jefe del Realizar | . letar la inf . i
Departamento de 35 ealizar las correcciones o completar la informacién requerida
Plancacitn y ejecutar el paso 3.
Director de 4 Si el formato esta correcto, enviar a todas las direcciones del
Planeacion Sistema DIF Zapopan.
Direcciones del 5 Enviar el formato a los departamentos y areas que le
Sistema DIF Zapopan correspondan, para su llenado.
Areas y
Departamentos del 6 Completar el formato con los datos solicitados.
Sistema DIF Zapopan
Areas y
Departamentos del 7 Enviar a los directores correspondientes.
Sistema DIF Zapopan

MP-DP-01-06
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Direcciones del

Si el formato esta incompleto o incorrecto, informar al Jefe de

. 71 del Departamento o de Area correspondiente, para su
Sistema DIF Zapopan TS
Jefes de Area o 79 Realizar las correcciones o completar la informacion requerida
Departamento ) y ejecutar el paso 7.
Direcciones del 8 Si el formato esta correcto, enviar a la Direccién de
Sistema DIF Zapopan Planeacion.
i Revisar la informacion otorgada por las distintas direcciones
Departamento de 9 del DIF Zapopan
Planeacién
DepaJrf;;g(:\lto da 9.1 Si hac,?' falta informaclién, cont;actar al area o departamento
n— especifico para complementarla.
Jefes de Area o 9.2 Realizar las correcciones o completar la informacion requerida
Departamento ) y ejecutar el paso 8.
Jefe del Si la informacién esta correcta, comenzar a hacer el esqueleto
Departamento de 19 la redaccién del informe ,
Planeacion para la redacc )
Jafe:del Redactar el informe de acuerdo a la informacién otorgada en
Departamento de 11 68 tarmatas
Planeacién ’
Jefe del
Departamento de 12 Realizar tablas y gréficas de la informacion que lo permita
Planeacion
Jefe del
Departamento de 13 Enviar a revision al Director de Planeacion
Planeacion
E;;i‘:::igﬁ 14 Revisar que el informe esté correcto y completo.
Director de 14.1 Si el informe requiere de correcciones o complementar la
Planeacién ’ informacion, senalarlo al Jefe del Departamento de Planeacién
Depa‘jr‘te:ranc;lt o de 14.2 Ir:{ei?ig?relfsacsoorrfgciones o0 complementar informacién y
Planeacién P )
Director de 15 Enviar a la Jefa de Area de Comunicacion Social para dar
Planeacion disefo y formato al informe.
Jefa de Area de 16 Dar formato y disefio al informe, solicitando a su personal
Comunicacién Social evidencias fotograficas.
Jefa de Area de 16.1 Si se encuentran observaciones o carencias de informacion,
Comunicacién Social ) solicitar a la Direccién de Planeacién que las cubra.
Dep a‘:;;gﬁL o de 16.2 Atende_r Ias_ gbsewgciones realizadas por la Jefatura de
Planeacion Comunicacién Social.
Jeia da Ared de 17 Entregar a la Direccién General.

Comunicacioén Social

MP-DP-01-06
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e 3

Jete de Uepaiﬁmento de

<

" Direcciones del Sistema DIF Zapopan

:\/ Jefe de Area o Departamento

Planeacién e
N |
!
I £ ) Hojao1
| :v//
| &
1 /N
| 4 2 - . 5
I N/ 7.2 Realizar las correcciones o
: P completar la informacion
: requerida y ejecutar el paso 7.
1 f
i 7.1.- Si el formato esté incompleto o
I incorrecto, informar al Jefe de del
- Departamento o de Arez
; correspondiente, para su correccion.
b L
N b |
9.- Revisar la informacién . . .
N e ’ 8.- Si el formato esta correcto, enviara |,
olorgada porlasdisulitas : la Direccion de Planeacion
direcciones del DIF Zapopan \ ’ J‘
| g
8 X :
- N +
< 1
o |
Q i
o |
= |
9.1 St hace talta intormacion, 1
contactar al érea o ! no
departamento especifico para !
complementaria. i
! 9.2.-, Realizar las correcciones
s » o completar la informacion
! 1 requerida y ejecutar el paso 8. i
| |
5 |
| |
|
|
i
10.- Si la informacidn esté i
correcta, comenzar @ hacer !
el esqueleto para la r i
redaccion del informe. J ;
i
I3 *
\__, Hoja03 1
N '
1
N ]
. |
MP-DP-01-06 4
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Jete de Depaiﬁmento de

Planeacién
7 Hoja02

e

11.- Redactar el informe de
acuerdo & la informaciéon
otorgada en los formatos.

L

{ ™~
12.- Realizar tablas y gréficas
de la informacion gue lo
permita

13.- Enviar & revision al
Director de Planeacion

14.2.- Realizar las correcciones o
complementar informacién y
rezlizar el paso 13.

Director de Planeacidn

5 Jefe deArea de Comunicacién Social
e

14.- Revisar que el informe esté
correcto y completo.

14.1 Si el informe reqguiere de
correcciones 0 complementar
la informacion, sefialario al
Jefe del Departamento de
Planeacion

A
- ]

15.- Envier e la Jefa de Arez de

Comunicacion Social para dar

disefio y formato al informe.

16.- Dar formato y disefio al informe,
solicitando a su personal evidencias
fotogréficas.

16.1.- Si se encuentran
observaciones o carencias
de informacion, solicitar a
la Direccion de Planeacion

gue las cubra.

- J
~
16.2.- Atender las observaciones
realizadas por la Jefatura de
Comunicacion Social. — 17.- Entregar 2 la Direccion
J 't General.
Fin
|
|
MP-DP-01-06
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Hoja de registro de cambios
Nuamero Fecha Descripcion Responsable
Septicmbre Alta del Procedimiento para la Lic. Jorge Ivan Segura Michel/
1 P elaboracion del Informe de Gobierno |Jefe del Departamento de
2018 . hp
del Sistema DIF Zapopan. Planeacién
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para solicitar alta de nuevos servicios en la plataforma de Gestion de
Beneficiarios del Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-DP-01-07 Revision No: 01 Fecha de ultima revisién: Septiembre 2018

Fecha de publicacién: Septiembre 2018

Autor: Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado | Revisé y autorizé: Lic. Jorge Ivan Segura Michel

Puesto/firma: Jefe(a) de area de Andlisis y | Puestoffirma: Jefe de Departamento  del
Sistematizacién de la informacion Planeacién

Objetivo: Dar de alta servicios nuevos para el registro de beneficiarios en la plataforma de
Gestidn de Beneficiarios del Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Personal operativo del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe de Area de Andlisis y Sistematizacién de la informacion

Formatos:
Sin Formatos

Num. s
Responsable Act. Descripcion

Area del Sistema DIF Solicitar a la Direccién de Planeacion, el alta de un nuevo
Zapopan servicio.

Jefe de Area de ]

Analisis y 5 Plantear al Jefe del Area de Sistemas y Asistencia Técnica la
Sistematizacion de la solicitud de alta.

Informacion

Area del Sistema DIF
Zapopan/ Jefe del

Area de Sistemas y . . 2
. PR Acor r liz
Asistencia Técnica/ cordar posibles fechas para realizar una reunién en la

Jefe de Area de 3 qIL:e se trabajaran las caracteristicas del servicio a dar de

Anadlisis y e

Sistematizacion de la
Informacion

Area del Sistema DIF
Zapopan/ Jefe del
Area de Sistemas y
Asistencia Técnica/ 4 Acudir a la reunién para la solicitud de alta de un servicio en la
Jefe de Area de plataforma.
Analisis y
Sistematizacion de la
Informacion

Area del Sistema DIF 5 Exponer las caracteristicas del servicio que requiere que se dé

MP-DP-01-07




e —— as——_ iy

| Manual de Procedimientos de la
Direccion de Planeacidon

Bl

S B e e

de alta.

Jefe del Area de

Sistemas y Asistencia 6 Retroalimentar las caracteristicas para dar de alta el servicio
Técnica
Jef::ée";\irse; de Retroalimentar las carac_terl’sticas para que estas sean
Sistematizacion de Ia 7 (F::I)mpatlt_)!es a las necesidades del Departamento de
Informacién EnEEEN.
Jefe de Area de
Andlisis y 8 Registrar las caracteristicas del servicio a dar de alta en la
Sistematizacion de la plataforma
Informacién
Jefe de Area de
Analisis y 9 Otorgar el registro de caracteristicas del servicio al Jefe de
Sistematizacion de la Area de Sistemas y Asistencia Técnica.
Informacién
Jefe de Area de
Sistemas y Asistencia 10 Programar en la plataforma el nuevo servicio
Técnica
Jefe de Area de Informar al area solicitante y al jefe de area de andlisis y
Sistemas y Asistencia 11 sistematizacion de la informacion, cuando el servicio quede de
Técnica alta
Areas ;2:3?::‘""" DIF 11.1 | Realizar pruebas de registro y captura en la plataforma.
Areas del Sistema DIF 11.2 Si se encuentran errores o faltantes, reportar al Jefe de area
Zapopan ) de Sistemas y Asistencia técnica.
. Jefe de Ar v de : Realizar las correcciones a las observaciones realizadas por el
Sistemas y Asistencia 12 area solicitante y realizar paso 10
Técnica clciame y arp ’
Areas del Sistema DIF 13 Si no se encuentran errores o faltantes, dar visto bueno al Jefe
Zapopan de area de Sistemas y Asistencia técnica.
Sis::r:;:iﬁ:;gi il 14 Informar a Jefe de Area de Analisis y sistematizacion de la

Técnhica

informacion que ya ha sido de alta el servicio.

MP-DP-01-07
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~Jéfe de area de Analisis y sist. de
4 Ia informacién P

< . ~_ Jete de Area de Sisternas
Arasa del Sistema DIF Zapopan > . e . y
% Asistencia Técnica kg
> P
SN {

i A
! \__Hoja 01

10.- Programar en la plataforma |!

el nuevo servicio

11.1.- Realizar

si pruebas de registro

y captura en la
plataforma.

8.- Registrar las caracteristicas
del servicio a darde altaen la

¢J

[, . . ) lataforma
11.- Informar al drea solicitante P
y &l jefe de drea de anélisisy ~ ¢ &
sistematizacion de la p -

— 3

informacion, cuando el servicio

quede de alta 9.- Otorgar el registro de

11.2.- Si se encuentran errores o
faltantes, reportar al Jefe de érea
de Sistemas y Asistencia técnica.

caracteristicas del servicio al
Jefe de Area de Sistemasy
Asistencia Técnica.

N

12.- Realizar las

13.- Si no se encuentran
errores o faltantes, dar visto
bueno al Jefe de érez de
Sistemas y Asistencia técnica.

L

correcciones a las
observaciones realizadas

realizar paso 10.

' | 14.- Informar a Jefe de Area de
! - - - - -
I | Anglisis y sistematizacion de la

informacién gue ya ha sido de
alta el servicio.

I
|
I
I
i
|
i
|
I
|
|
I
|
|
|
|
|
I
|
I
i
|
por el area solicitante y )
!
|
I
|
I
I
I
|
|
|
|
|
I
I
|
I
|
]
I
_ I
| Fin i
|
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable

Alta del Procedimiento para solicitar

_ Lic. Maria Fernanda Torres
alta de nuevos servicios en la

Septiembre Alvarado/ Jefe de Area de

1 plataforma de Gestién de s - A
208 Beneficiarios del Sistema DIF ﬁ]r]:s:ﬁl:c)i/éilstematlzamon dela
Zapopan.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para solicitar la modificacién de un servicio en la plataforma de Gestién de
Beneficiarios del Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-DP-01-08 Revisiéon No: 01 Fecha de ultima revision: Septiembre 2018

Fecha de publicacién: Septiembre 2018

Autor: Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado | Revisé y autorizé: Lic. Jorge Ivan Segura Michel

Puesto/firma: Jefe(a) de area de Andlisis y | Puestof/firma: Jefe de Departamento del
Sistematizacion de la informacion Planeacién

Objetivo: Actualizar o modificar servicios en la plataforma de Gestién de Beneficiarios del
Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Personal operativo del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe de Area de Andlisis y Sistematizacion de la informacién

Formatos:
Sin Formatos

Num.

Responsable Act.

Descripcion

Area del Sistema DIF Solicitar a la Direccion de Planeacion, la modificacion de la
Zapopan informacién de un servicio.

Jefe de Area de )

Analisis y 5 Plantear al Jefe del Area de Sistemas y Asistencia Técnica la
Sistematizacion de la solicitud de modificacién del servicio.

Informacion

Area del Sistema DIF
Zapopan/ Jefe del

Area de Sistemas y . . o
: s g r f
Asistencia Técnica/ Acordar posibles fechas para realizar una reunion en la

Jefe de Area de 3 | que se trabajaran las caracteristicas del servicio a

Andlisis y modificar.

Sistematizacion de la
Informacién

Area del Sistema DIF
Zapopan/ Jefe del
Area de Sistemas y
Asistencia Técnica/ 4 Acudir a la reunion para la solicitud de modificacién de un
Jefe de Area de servicio de la plataforma.
Analisis y
Sistematizacion de la
Informacion

Area del Sistema DIF Exponer las caracteristicas del servicio que requiere que se
Zapopan modifique

MP-DP-01-08
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Jefe del Area de

Retroalimentar las caracteristicas para realizar la modificacién

Slstem'flz_sé ani\:;stencla 6 dél sarvicio
Jef::;ils\;:?, de Retroal[mentar las caraqten’sticas para que estas sean
Sistematizacién de la 7 gl)mpatlp’les a las necesidades del Departamento de
Informacion aRSasian.
Jefe de Area de
Analisis y 8 Registrar las caracteristicas del servicio a dar de alta en la
Sistematizacion de la plataforma
Informacion
Jefe de Area de
Analisis y 9 Otorgar el registro de caracteristicas del servicio al Jefe de
Sistematizacion de la Area de Sistemas y Asistencia Técnica.
Informacion
Jefe de Area de
Sistemas y Asistencia 10 Realizar en la plataforma las modificaciones del servicio
Técnica
Jefe de Area de Informar al area solicitante y al jefe de area de analisis y
Sistemas y Asistencia 11 sistematizacion de la informacién, cuando el servicio quede
Técnica modificado
Arads %‘:pi':;ima DIF 11.1 | Realizar pruebas de registro y captura en la plataforma.
Areas del Sistema DIF 11.2 Si se encuentran errores o faltantes, reportar al Jefe de area
Zapopan ’ de Sistemas y Asistencia técnica.
Si Jefe de An ed de . Realizar las correcciones a las observaciones realizadas por el
istemas y Asistencia 12 . . .
Téenics area solicitante y realizar paso 10. ]
Areas del Sistema DIF 13 Si no se encuentran errores o faltantes, dar visto bueno al Jefe
Zapopan de area de Sistemas y Asistencia técnica.
Sis;j :r:\zgillx:;t:i cia 14 Informar a Jefe de Area de Andlisis y sistematizacion de la

Técnica

informacion que ya ha sido modificado el servicio.

MP-DP-01-08
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Jefe de Area de Sistemas y
Asistencia Técnica
i\ hoja 01
Nt/

10.- Reglizaren la
plataforma las
modificaciones del servicio

2

11.- Informar al drea
solicitante y al jefe de area

4 =
11.2.- Si se encuentran
errores o faltantes,
reportar al Jefe de area
de Sistemas y
Asistencia técnica.

11.1.- Realizar
pruebas de registro y
captura en la
plataforma.

MP-DP-01-08

.

de analisis y sistematizacién
de la informacién, cuando el
servicio quede modificado

.
\.

12.- Realizar Ias correcciones
a las observaciones
realizadas por el érea
solicitante y rezlizar paso 10.

)

\ 2

13.- Si no se encuentran errores
o faltantes, dar visto bueno al
Jefe de érea de Sistemasy
Asistencia técnica.

MP-DP-01-08

14.- Informar a Jefe de Area de
Anglisis y sistematizacion de la
informacion que ya ha sido
modificado el servicio.

Fin
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Hoja de registro de cambios

Ndmero Fecha Descripcion Responsable

Alta del Procedimiento par. licitar . .
modificacign de nuevosp:e?viscgos en Lic. Maria Fernanda Torres
Septiembre

> Alvarado/ Jefe de Area de
1 la plataforma de Gestion de P : S r o
2018 Beneficiarios del Sistema DIF ﬁ?§:§|20¥éilstematlza0|on de la
Zapopan.
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Manual de Procedimientos de

| la Direccion de Planeacién |

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para solicitar informacion de la plataforma de Gestion de Beneficiarios del

Sistema DIF Zapopan.

Clave: MP-DP-01-09

Revisiéon No: 01

Fecha de ultima revisién: Septiembre 2018

Fecha de publicacion: Septiembre 2018

Autor: Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

Revisé y autorizé: Lic. Jorge Ivan Segura Michel

Puesto/firma: Jefe(a) de area de Andlisis y
Sistematizacion de la informacion

Puesto/firma: Jefe de Departamento del
Planeacién

Objetivo: Actualizar o modificar servicios en la plataforma de Gestion de Beneficiarios del

Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Personal operativo del Sistema DIF Zapopan

Responsable: Jefe de Area de Andlisis y Sistematizacién de la informacién

Formatos:
Sin Formatos

Responsable I\k::T Descripcion
Area del Sistema DIF 1 Solicitar a la Direccién de Planeacion, la informacion que se
Zapopan requiera, especificando caracteristicas de esta.
Jefe de Area de ]
Anadlisis y 5 Plantear al Jefe del Area de Sistemas y Asistencia Técnica la
Sistematizacion de la solicitud de informacion.
Informacidn
Jefe del Area de
Sistemas y Asistencia 3 Enviar via correo electrénico la informacién requerida.
Técnica
Jefe de Area de
Analisis y 4 Revisar que la informacién recibida corresponda a la solicitud
Sistematizacion de la del area del Sistema DIF Zapopan.
Informacién
Jefe de Area de
Analisis y 41 Si la informacién esté incompleta o incorrecta, solicitar la
Sistematizacion de la ) informacion al Jefe de Area de Sistemas y Asistencia técnica.
Informacion
Jafs del Ares ds Corregir y/o complementar la informacion segun las
Sistemas y Asistencia | 4.2 b airy P : 3 9
Técnlex observaciones y ejecutar paso 3.
Jefe de Area de
Analisis y 5 Si la informacién esta correcta, dar formato y acomodo para su

Sistematizacion de la
Informacion

envio.

MP-DP-01-09
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Zapopan
Jefe de Area de
Analisis y . . - . .
. o ion.
Sistematizacién de la 6 Enviar al area solicitante de informacion
Informacién
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Zapopan.

MP-DP-01-09




P s rs ot e e R e 2 R RN
i7 .

| Manual de Procedimientos de la
| Direccion de Planeacion

S R T

|

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para agendar brigadas de salud comunitaria en colonias vulnerables del

municipio

Clave: MP-DP-01-10

Revisién No: 01 Fecha de ultima revisién: Septiembre 2018

Fecha de publicacion: Septiembre 2018

Autor: Lic. José Jairo Alvarado Cisneros Revisé y autorizé: Lic. Jorge lvan Segura Michel
Puesto/firma: Jefe de area de Gestion de Puesto/ffirma: Jefe del Departamento de
Proyectos Planeacién

Objetivo: Agendar las brigadas de salud comunitaria en colonias del municipio de Zapopan que
estén en condiciones de vulnerabilidad.

Alcance: Poblacion y usuarios que requieran de servicios médicos de salud en cada una de las
colonias en la cual se instala la brigada.

Responsable: Responsable operativo: Area Médica y jefe de area de Gestiéon de Proyectos

Formatos:
Sin Formato

Num.

Responsable Act Descripcion
- = = - Seal
Jefe de drea de Gengr.al_' una lista clasificada dg cqlgnlas 0o ocalidades del
gestion de 1 municipio con grados de marginacién medio, alto, muy alto o en
condiciones de vulnerabilidad; que contenga el nimero telefénico
proyectos . .
del presidente de colonos o representante de colonia.
. Establecer un listado de las delegaciones municipales vy los jefes
Jefe de area de 5 . - : J
estion de 2 delegacionales para comunicarles los servicios de brigada, como
g una alternativa a la negacién de presidentes de colonia u otros
proyectos
representantes.

Jefe de area de Comunicarse mediante teléfono con el presidente de colonos,
gestion de 3 representante o vecino de la colonia para presentar el servicio de
proyectos brigada de salud.

Exponer los servicios de salud de la brigada. Se le comenta a

Jefe de area de presidente de colonos, representante o vecino, la necesidad de
gestion de 4 que el espacio sea principalmente publico, haya bafio y conexion
proyectos eléctrica. Se le comenta también la realizacién de volantes para

que se entreguen a los ciudadanos.

Jefe de drea de
gestion de 5 Propone que la brigada se lleve a cabo en la colonia.
proyectos

MP-DP-01-10




| Manual de Procedimientos dela |
Direccion de Planeacién

Presidente de

colonos, 5.1 Si el presidente de colonos, representante vecinal o vecino
representante o ’ expresa su negativa, agradecerle.
vecino
Presidente de
colonos, 52 Si confirma disposicién de que la brigada se realice en la colonia.
representante o ) Brindarle una fecha para la realizacion.
vecino

Jefe de area de Hace la agenda los primeros once dias de cada mes en un Excel
gestion de 6 drive, que contiene: Fecha, colonia, ubicacién, mapa y los
proyectos Servicios.

Je;eegﬁéa':e;ede 7 Hace los volantes y los impri_me para enviar a presidentes de
proyectos colonos, representantes vecinales

Los miércoles de cada semana previa, envia un memo para

Jefe de area de enterar a direccion general y de Visto Bueno; las direcciones de
gestion de 8 los diferentes departamentos, la ubicacion, asi como los servicios
proyectos que se ofrecen para que realicen las gestiones pertinentes a la

brigada.
tirsesion General 9 Regresa Memo de visto bueno a la Direccién de Planeacion.
Entrega copia de memo a la Direccién de servicios y a la
Direccion de Direccion de administracion y finanzas con: fecha, colonia,
planeacién 10 | ubicacion, y mapa para que se realicen las gestiones de los
servicios correspondientes a los servicios médicos.

Jefe de area de Se comunica con presidente, representante o vecino de colonia
gestion de 11 para recordarle que se llevara a cabo la brigada en la colonia
proyectos que representan.

Presidente de
colonos, 12 El presidente de colonos, representante vecinal o vecino
representante o confirma la brigada.
vecino
Jelfe de froa de En caso de que gl presideqte de colqnos, repl_'esentar)te 0 vecino
gestién de 13 decline con la brlgada,' sera necesario que el J_efe dg areg’busque
otra colonia como opcién y comunica el cambio a Direccion
proyectos
general.
Jefe de area de . : " . .
- . Envia memo a direccién general con la nueva opcién de colonia
gestion de 14 .
proyectos ya confirmada.
Direccién General 15 Regresa el Mem(_)’con Visto E’_>ueno a la direccion de planeacion
con la nueva opcién de colonia.
Direccion de 16 Envia copia de memo con la correccién de la colonia a la

Planeacion

Direccion de servicios y a la Direccién de administracion y

MP-DP-01-10
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| Direccion de PIaneacnon

finanzas con: fecha, colonia, ubicacion, y mapa; para que se
realicen las gestiones de los servicios correspondientes a
brigadas médicas.

Jefe de area de

Imprime los mapas con la ubicacién exacta: dos mapas por cada
colonia visitada (Miércoles tres mapas). Cada uno de los mapas

estion de 17 . ) N !
S;’)royectos tendra escrito la calle, nimero y cruces de calles, ademas de un
punto de referencia y se envian al area médica.
Jefe del area 18 Hara llegar a los choferes los mapas de cada una de las

médica

colonias.

MP-DP-01-10
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5

al
%
|

|

Zapopan

Jefe de Ares de Gestién de Proyectos ;‘, Direccién General ;) Direccién de Planeacién
i
;? HOJA 01 :
- | 9.-Regrgsa M'emo de visto t?geno ala 10.-Entrega copia de memo a la
: Direccién de Planeacion. Direccion de servicios y 2 la
6.- Hace la agenda los primeros once dias | | Direccion de administracién y

finanzas con: fecha, colonia,
ubicacién, y mapa para que se
realicen las gestiones de los servicios

de cada mes en un Excel drive, que
contiene: Fechg, colonig, ubicacién, mapa

y los servicios. h
! correspondientes a los servicios
- 7 | médicos.
| . )

7.-Hace los volantes y los imprime para !
enviar a presidentes de colonos, [
representantes vecinales

-

v

( 8.-Los miércoles de cada semana previa,
envia un memo para enterar & direccion
general y de Visto Bueno; las direcciones |
de los diferentes departamentos, la —
ubicacién, asi como los servicios que se
ofrecen para que realicen las gestiones
pertinentes & la brigada

-

MP-DP-01-10

2

11.- Se comunica con presidente,
representante o vecino de colonia para
recordarie que se llevaré a cabo Iz brigada
en la colonia que representan.

MP-DP-01-10
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Hoja de registro de cambios

Nimero Fecha Descripcion Responsable
Se tiémbr e Alta del Procedimiento para agendar | Lic. José Jairo Alvarado
1 p201 3 brigadas de salud comunitaria en Cisneros /Jefe de area de
colonias vulnerables del municipio Gestién de Proyectos

MP-DP-01-10




SRS TR SR

| Manual de Procedimientos de la
Direccion de Planeacién

1
;
1]
{

B
|

\
| \Q &)

T

Procedimiento
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i

Titulo: Gestién de recursos para rescate de espacios publicos.

Clave: MP-DP-01-11

Revision No: 01

Fecha de ultima revisién: Septiembre 2018

Fecha de publicacién: Septiembre 2018

Autor: Lic. Carlos Edu Nufio Carranza

Revis6 y autorizé: Lic.
Carranza

Carlos Edu Nuno

Puesto/firma: Director de Planeacion

Puesto/firma: Director de Planeacién

Objetivo: Gestionar recursos federales ante SEDESOL en su convocatoria de recuperacién de
espacios publicos pertinentes al sistema DIF Zapopan.

Alcance: Directores y Jefes de Departamento del sistema DIF Zapopan que estén interesados en
| gestionar fondos por medio de la elaboracion de proyectos de recuperacion de espacios.

Responsable: Direccién de Planeacién, Departamento de Planeacion, SEDESOL Nacional y
Estatal, y Gestion de Fondos Municipales.

Planeacion

Formatos:
Sin Formato
Responsable Num. Descripcion
Act.
Al iniciar el ejercicio fiscal lanzar la convocatoria anual que
SEDESOL Nacional 1 contiene reglas de operacion, lineamientos, formatos, contenido
de expedientes y poligonos a trabajar.
SEDESOL Nacional Reunirse y decidir el monto que se le otorgara a cada municipio.
2 Para lo cual deben tomar como referencia el monto ejercido por
y Estatal . ~ :
cada municipio en el ano anterior.
Departamento de Rewsa_r las reglas_ de operacion, lineamientos, . formatos,
Plancaeisn 3 contenido de expedientes y poligonos que se publican en la
pagina de internet de SEDESOL Nacional.
Departamento de 4 Revisar qué proyectos entran en los poligonos que previamente
Planeacién autoriz6 SEDESOL
Departamento de = Reunirse con las dependencias municipales para priorizar
Planeacién proyectos.
Departamento da 6 Exponer los proyectos en la reunién.

MP-DP-01-11




| Manual de Procedimientos de la |
fl Direccion de Planeacién t

Gestion de Fondos

Repartir los recursos otorgados por SEDESOL Nacional y

Municipales ¢ Estatal. A las diferentes dependencias del municipio.
Informar a la Direccion General y a la presidenta del DIF el
De%?::gi?gﬁ de 8 monto que le fue asignado al Sistema para la realizacion de
proyectos habitat y le muestra los diferentes proyectos.
[g:::%::tgzgleg:':y 9 Priorizar proyectos de acuerdo al monto asignado.
Enviar expediente técnico de los proyectos elegidos por la
Departamento de 10 Directora General y la Presidenta a Gestién de Fondos
Planeacién municipales a través de un oficio firmado por la Directora General
del DIF.
Revisar que los expedientes contengan: Diagnostico de la
problematica a intervenir, caracteristicas de la obra o accién,
acreditacion de la propiedad a favor del ayuntamiento, dictamen
Gestion de Fondos de factibilidad técnica de obras publicas del Municipio, proyecto
Municipales 11 arquitectonico, proyecto estructural, proyecto de instalaciones,
proyecto de acabados, proyecto de areas exteriores, planos
constructivos, memorias de calculo, especificaciones técnicas,
catalogo de conceptos, volumen de obra y programa de obra
Gestion de Fondos
Municipales y 12 Una vez que los expedientes estan completos. Presentar
Departamento de expedientes técnicos a SEDESOL estatal.
Planeacion
Revisar expedientes técnicos y si hay observaciones las hace
RERESOL. Eatitl 13 saber y si estan correctos.
< Entregar expedientes técnicos a Oficialia de Partes de
Gesl\t’::::igic:):;r;dos 14 SED_E_SOL Estatal mediante oficio firmado por el presidente
municipal.
SEDESOL Estatal 15 Firmar y Sellar los expedientes técnicos.
SEDESOL Estatal 16 | Enviar expedientes técnicos a SEDESOL Nacional
SEDESOL Nacional 17 Revisar y validar expedientes técnicos.
Direcclén General 18 Regresa el Memc_)'con Visto E_:ueno a la direccion de planeacion
con la nueva opcién de colonia.
: Regresar expedientes técnicos sellados y firmados y el recurso
SEDESOL Nacional 19 economico para la ejecucién del proyecto a SEDESOL Estatal.
SEDESOL Estatal 20 Regrgsar expedientes téc_nicos y los recursos econémicos a
Gestion de Fondos Municipales.
Gestion de Fondos o1 Asignar partida presupuestal a Obras Publicas del Ayuntamiento
Municipales a través de un oficio.
Jefe del Programa 22 Tomar fotografias del antes, durante y después del proyecto
Jefe del programa y 23 Supervisar los procesos y dar seguimiento al proyecto.

MP-DP-01-11
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Zapopan
Departamento de
Planeacion
Jefe del programa y Enviar evidencia fotografica y avances del proyecto a gestiéon de
Departamento de 24 Fondos Municipales a través de oficio firmado por Direccion
Planeacién general del DIF Zapopan.
Gestion de Fondos o5 Enviar evidencia fotografica y avances del proyecto a SEDESOL
Municipales Estatal
SEDESOL Estatal 26 Enw_ar evidencia fotogréfica y avances del proyecto a SEDESOL
Nacional
Flujograma
3
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Procedimiento
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Titulo: Gestion de recursos de la Comisidon de Asistencia Social.

Clave: MP-DP-01-12 Revisién No: 01 Fecha de ultima revision:

Septiembre 2018

Fecha de publicacién: Septiembre 2018

Revis6 y autorizé: Lic. Carlos Edu Nufo

Autor: Lic. Carlos Edu Nuio Carranza Carranza

Puesto/firma®fiicriin "o B R T | 'Fuestr(firine: Ui etton ud ridneacion

Objetivo: Gestionar recursos municipales ante COPLADEMUN en su comision de Asistencia
Social para proyectos del sistema DIF Zapopan.

Alcance: Directores y Jefes de Departamento del sistema DIF Zapopan que estén interesados en
gestionar fondos por medio de la elaboracion de proyectos que atafien a la comision de
Asistencia Social de COPLADEMUN.

Responsable: Direccion de Planeacién, Departamento de Planeacion, Jefe de Programa,
Comisién de Asistencia Social y COPLADEMUN.

Formatos:
Sin Formato
Num. s
Responsable Act Descripcion
Presentar la propuesta ante la Comisién de Asistencia Social que
Jefe de programa y debera contener: fotografias del lugar donde se pretende
Departamento de 1 construir, planos del proyecto, objetivo, justificacién, cantidad de
Planeacion poblacion a beneficiar y costo estimado de la obra en la reunién
trimestral.
Comision de 11 Si considera necesario, solicitar més informacién que justifique la
Asistencia Social ) ejecucion de la obra.
Comision de 12 Si no lo considera necesaria mas informacién, autorizar el
Asistencia Social ) proyecto.
Jgfeepg":tz':)eg;f omc? ey 2 Recabar la informacion solicitada por la Comisién y en la préxima
Plancacién reunion la presentan.
Hacer peticién de ejecucion de obra a Obras Publicas del
COPLADEMUN 3 ayuntamiento respaldando dicha peticion con el acta de la
Comisién de Asistencia Social para que el recurso aprobado sea
ejercido en el mismo ejercici

MP-DP-01-12




Zapopan
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f] Manual de Proced|m|entos dela |
| &
| Direccién de Planeacion |
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Si el costo de la obra estd estimado en un monto mayor a

Obras Pablicas | 3.1 | &4-g50.000.00 licitarlo.
. Si el costo no excede $ 17800,000.00 asignar directamente a una
Obras Publicas 2 constructora de confianza.
Acudir con el Jefe del Departamento de Servicios Generales del
Cgr;s:;:c;t;ra 4 DIF Zapopan para revisar que el proyecto esté acorde a lo
solicitado por el Sistema.
Constructora 5 Realizar los ajustes solicitados por el Departamento de Servicios
Ganadora Generales del DIF Zapopan y comenzar la construccion.

MP-DP-01-12
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&Te Gel programa y Departamento de

N

32- Siel costo no excede §
1800,000.00 asignar directamente &
J una constructora de confianza.

2- Recabar la informacion solicitada por
Iz Comision y en l2 proxima reunion l2
presentan.

de obra & Obras Publicas del

ayuntamiento respaldando dicha
peticion con el acta de Iz

Comision de Asistencia Social

para que el recurso aprobado ;
; sea gjercido en el mismo !
I I gjercicio fiscal en que se
Autorizd

Generales del DIF Zapopan
y comenzer lz
construccion.

el S Comisién de Asistencia Socia S COPLADEMUN ) Obras Piblicas " Constructora Ganadora
aneacion ‘/ 4 ’ r/
0) —*\Y }
| | |
: A | : 4- Acudir con el Jefe del
.| §i V | : Departamento de Senvicios
} 1 i Generales del DIF Zepopan
1.- Presentar la propuesta ante la | ) . | para revisar que el proyecto
Comision de Asistendia Social que deberd | | | | 31 Sielcostodela obraest : sté acorde 2 lo soictado
contener, otogrefias dellugar donde se _J: § | Esumata ff un Ao ayora : por el Sistemz,
pretende construir, planos del proyecto, U Siconsider 12-Sinolo | §1°800,000.00 lcitario, i
objetio justficacion, centiced de | necesario,soficitar més considere necesaria !
|| Poblacion  benefciery costo esimado ! |informacion que justfique msinformecion, |
T || delaobraenlareunion timesta. 1| la gjecucion de la obre. autorzar el proyecto. | ol
i | | |
0 l ] | ! 5+ Realizar los justes
o Y ! | 1 solicitados por !
s | 3+ HaCer PEtcion 0¢ elecucon | | ; Deparamento de Senicios
|
|
|
|
{
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Procedimiento

Titulo: Gestion de recursos de la bolsa municipal.

Clave: MP-DP-01-13 | Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Septiembre 2018

Fecha de publicacion: Septiembre 2018

Autor: Lic. Carlos Edu Nuno Carranza gewso y autoré: Lie. Caros Edu Nuvio

arranza

Puesto/firma: Director de Planeacién Puesto/firma: Director de Planeacion

Objetivo: Gestionar recursos municipales para proyectos de obra en el sistema DIF Zapopan.

Alcance: Directores y Jefes de Departamento del sistema DIF Zapopan que estén interesados en

gestionar fondos por medio de la elaboracion de proyectos de construccion.

Responsable: Direccién General, Direccion de Planeacion, Departamento de Planeacién, Jefe

de Programa y Obras Publicas Municipal.

Formatos:

Sin Formato

Ndm. s
Responsable Act Descripcion
Determinar proyectos de interés, de acuerdo a las necesidades
Direccion General 1 del sistema, basado en la informacion brindada por las
direcciones a su cargo.
Departamento de Preparar presentacion para la reunién plenaria, una vez que el
Planeacién 2 Ayuntamiento convoca a las dependencias e informa el destino
de los recursos que existen en la bolsa municipal.

Direccion General 3 Presentar los proyectos que el sistema pretende ejecutar.
Direccion General 4 Aprobar los proyectos a ejecutar.

Direccion General y Contactar a Obras Publicas para presentarles proyectos, y

Direccion de 5 escrito de autorizaciéon una vez aue_.la Tesateria Municingl
Planeacion | | autoriza partida y monto para cada proyecto aprobado. E
DISECIoN Gengir::c%ilén de . "% = ﬁ?éfcé*mr"}rcmm’r‘por ‘g5cno "a " Uoras - Fuplicas S'OII!?IIanClO
Planeacion elaboracién del proyecto.
Obras Publicas 7 Comenzar el proyecto.

MP-DP-01-13
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Direccion de Planeacion i

Procedimiento

Titulo: Gestion de recursos para proyectos hébitat.

Clave: MP-DP-01-14 | Revisién No: 01 Fecha de ultima revisién: Septiembre 2018

Fecha de publicacion: Septiembre 2018

Revisé y autorizé: Lic. Carlos Edu Nufo

Autor: Lic. Carlos Edu Nufo Carranza Carranza

Puesto/firma: Director de Planeacion Puesto/firma: Director de Planeacion

Objetivo: Gestionar recursos federales ante SEDESOL por medio de las convocatorias Habitat,
para proyectos de construccion o equipamiento que del sistema DIF Zapopan.

Alcance: Directores y Jefes de Departamento del sistema DIF Zapopan que estén interesados en
gestionar fondos por medio de la elaboracién de proyectos de construccién o equipamiento.

Responsable: Direccion de Planeacién, Departamento de Planeacién, Jefe de Programa,
SEDESOL Nacional y Estatal, y Gestién de Fondos Municipales.

Formatos:
Sin Formato
Num. s
Responsable Descripcion
Act.
Al iniciar el ejercicio fiscal lanzar la convocatoria anual que
SEDESOL Nacional 1 contiene reglas de operacion, lineamientos, formatos, contenido
de expedientes y poligonos a trabajar.
SEDESOL Nacional Revisar las reglas de operacion, lineamientos, formatos,

2 contenido de expedientes y poligonos que se publican en la

y Estatal pagina de internet de SEDESOL Nacional.

Reunirse y decidir el monto que se le otorgara a cada municipio.

Departamento de ! S
P 3 Para lo cual deben tomar como referencia el monto ejercido por

Flaneacion cada municipio en el ano anterior.
Departamento de 4 Revisar qué proyectos entren en los poligonos que previamente
Planeacion autoriz6 SEDESOL.
Dependencias del 5 Reunirse con las dependencias municipales para priorizar
Ayuntamiento proyectos.
Departamento de 6 Exponer los proyectos en la reunién.
Planeacion
Gestion de Fondos - Repartir los recursos otorgados por SEDESOL Nacional y
Municipales Estatal. A las diferentes dependencias del municipio.

MP-DP-01-14
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Departamento de

Informar a la Direccion General y a la presidenta del DIF el

Planeacion 8 monto que le fue asignado al Sistema para la realizacién de
proyectos habitat y le muestra los diferentes proyectos.
Direcci6n General y o Priorizar proyectos de acuerdo al monto asignado.
Presidencia del DIF
Enviar expediente técnico de los proyectos elegidos por la
Departamento de 10 Directora General y la Presidenta a Gestién de Fondos
Planeacion municipales a través de un oficio firmado por la Directora General
del DIF.
Gestion de Fondos Una vez que los expedientes estan completos. Presentar
Municipales 11 expedientes técnicos a SEDESOL estatal.
Ge:ntl:?l?c?:;:sngos 12 Revisar que los expedientes entregados por planeacién estén
Planeacién completos.
Revisar expedientes técnicos y si hay observaciones las hace
SEDESOL Estatal 13 | saber y si estan correctos. Solicitar a Gestion de Fondos
municipales que lo entregue por Oficialia de Partes.
. Entregar expedientes técnicos a Oficialia de Partes de
Gestlon_dg Fondos 14 | SEDESOL Estatal mediante oficio firmado por el presidente
Municipales i
municipal.
SEDESOL Estatal 15 | Firmary Sellar los expedientes técnicos.
SEDESOL Estatal 16 Enviar expedientes técnicos a SEDESOL Nacional.
SEDESOL Nacional 17 Revisar y validar expedientes técnicos.
Regresar expedientes técnicos sellados y firmados y el recurso
SEDESOL Nacional 18 | econémico para la ejecucion del proyecto a SEDESOL Estatal.
Regresar expedientes técnicos y el recurso econémico a
SEDESOL Estatal L Gestion de Fondos Municipales.
Si el proyecto es de construccion debera asignar partida
Habitat Municipal 19.1 | presupuestal a Obras Publicas del Ayuntamiento a través de un
oficio.
Si el proyecto es de equipamiento debera informar a
Habitat Municipal 19.2 | adquisiciones del ayuntamiento para que realice las compras de

los bienes que marca el proyecto.
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Ayuntamiento de

Si el proyecto es de capacitacion debera contratar a la Institucion

Zapopan 19.5 0 persona que impartira las capacitaciones.
Jefe de programa 20 Tomar fotografias del antes, durante y después del proyecto.
Jefe del programa y s isar | J imiento al "
Planeacién 1 upervisar los procesos y dar seguimiento al proyecto.
Jefe del programa y Enviar evidencia fotografica y avances del proyecto a gestion de
Departamento de 20 Fondos Municipales a través de oficio firmado por Direccion
Planeacion General del DIF Zapopan.
Gestion de Fondos Enviar evidencia fotogréfica y avances del proyecto a SEDESOL
Municipales 23 Estatal.
Enviar evidencia fotogréfica y avances del proyecto a SEDESOL
SEDESOL Estatal o4 Nleieral.
Si el proyecto es de equipamiento y es necesario el cambio en la
asignacion de mobiliario, debera informar a planeacién el lugar a
Jefe de programa 25 donde solicita el cambio, debidamente justificado, anexando
fotografias de donde se ubica y donde se reubicara.
Departamento de Solicitar a SEDESOL Estatal, la autorizacién para realizar dichos
Planeacién 26 | cambios, a través de un oficio firmado por Direccién General.
Realizar visita de verificacion al centro donde se encuentra el
equipamiento y al centro donde se pretende realizar el cambio y
SEDESOL Estatal o7 emitir via escrita la autorizacién para el mismo, tomando en

cuenta que cumpla con las caracteristicas propias del programa,
apegadas a las reglas de operacion.

MP-DP-01-14
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y si estén correctos. Solicitar a L
Gestion de Fondos municipales ¢ ‘ teenicos sellado_s J _ﬁrmados yel
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@ SEDESOL Nacional.
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