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Titulo: Procedimicnto para crear los indicadores del Sistema DIF Zapopan para su evaluacion en

Clave: MP-DP-01-01 Revision Mo: 01

Fecha de uliima revisidn; Septiembre 2018

Fecha de publicacion: Septiembre dal 2018

| Autor: Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

Revisd y autorizo: Lic. Jorge Ivan Segura Michel |

I Puestoffirma: Jefe(a) de area de Andlisis y
Sistematizacion de la informacion

Puestoffirma: Jefe de Departamento dal
Planeacion

Objetivo: Determinar objetivos anuales a cumplir por parte de los distintos programas v servicios
otorgados por el Sistema DIF Zapopan para realizacion 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: Jefc de Area de Andlisis v Sistematizacién de la informacion

Formatos:
5in Formato
Nam. i g
Responsable Act Descripcidn
Solicitar via memo a la Direccién de Administracién y
Director de 1 Finanzas, el presupuesto anual del Sistema, indicando como
Flaneacion se encuentra distribuido segun los diferentes programas v
|1 servicios (Centro de Costos)
Auxiliar 5 s g
Administrative 2 Sacar una copia del memo para ribrica de recibido.
Auxiliar 3 Entregar el memo en la Direccién de Administracién y
Administrativo Finanzas k
Direccion de |
Administracian y 4 Firmar de recibido |3 copia del memo.
Finanzas
Dirsccidn de Dar respuesta al memo, informando el presupueste anual dal
| Administracion y 5 Sistema DIF y como se distribuyd en cada programa /o
Finanzas servicio (Centro de Costos)
Jefe de Area de
Andlisis y & Analizar la informacién otorgada por la Direccidn de LI
Sistematizacién de la Administracion y finanzas
Informacion
Jofe de Area de
Andlisis y - A partir del presupuesto anual, establecer los indicadores
Sistematizacidn 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 1
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Analisis vy
Sistematizacion de la
Informacion
Director de 9 Revisar los indicadores y su congruencia con log presupuestos
Planeacion gstablecidos por la Direccidn de Finanzas.
Director de En caso de requerir correcciones, hacer los senalamientos al
Planeacisn 9.1 | Jefe de Area F:le Andlisig ¥ Slsi_:Ematlzaclon de la Informacion
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 Planeacion. Realizar el paso 8
Informacién
Director de 10 Exponer los indicadores con los demds Directores del Sistema
Planeacion DIF Zapopan
Sistgmﬁgaﬁpa a 11 Realizar retroalimentacion sobre los indicadores.
Director de 112 De ser pertinentes las observaciones, realizar el paso 9(1) v 9
Planeacién ) {(2).
E;;enf:glgﬁ 12 | Presentar indicadorcs completos ante la ASE..

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

Numero Fecha Descripcion Responsable
- e Lic. Maria Fernanda Torres
” Creacion del procedimiento para dar :
L Sepiitentue de alta los indicadores ds desarrcllo ’*‘["?Ta.dof J'?fe da riren oo
2018 Analisis y Sistematizacion de 1a

del Sistema DIF Zapopan.

Informacian
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Procedimiento

Titula: Procedimiento para crear los indicadores de desempeno del Sistema DIF Zapopan para
su evaluacion en Jefatura de Gabinete del H. Ayuntamienio de Zapopan.

Clave: MP-DP-01-02 Revisién No: 01 Fecha de dltima revision: Septiembre 2018

Fecha de publicaclén: Septiembre 2018

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

Puesto/firma: Jefe(a) de area de Andlisis y |Puestoffirma: Jefe de Departamento del
Sistematizacion de la informacién Plangacion

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

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

Zapopan.
Responsable: Jefe de Area de Andlisis v Sistematizacion de la informacién
Formatos:
MIR Matriz de Indicadores de Resultados
MNum. N
Responsable Act. Descripeion
Jefatura del Gabinete Entregar al Sistema DIF Zapopan, los indicadores de
del H. Ayamam|ento 1 desempeno correspondientes al H. Ayuntamiento de Za
do Zapopan p g - Ayuntamiento de Zapopan.
ks Revisar los indicadores de desempefio del H. Ayuntamignto de
Departamento de 2 P P el
Planesacion i
Jefe del
Departamento de
Planeacion/ Jefe de a Identificar los indicadores de desempefio gue sean
Area de Analisis y compalibles con los del Sistema DIF Zapopan
Sistematizacidn de Ia
Informacion
Jefe de Area de
Andlisis y 4 Solicitar a las direcciones del Sistema DIF Zapopan, los
Sistemnatizacidn de la objetivos anuales respectivos a sus dreas.
Informacian
Direccicnes del 5 Enviar digital, los objetivos anuales de las dreas
Sistema DIF Zapopan commespondientes
Jefe de Area de
Si sten?:t?;:as:;?ﬁ?\ . G Revisar los archivos recibidos de las direcciones.
Informacioén
Jefe de Area de 5 Completar la Matriz de Indicadores de Resultados, de acuerdo
Andlisis y a lo enviado por las direcciones.

MP-DP-01-02
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Sistematizacion de [a
Informacion

Jefe de Area de

Analisis y 8 Determinar el indicador de medicién para cada objetivo anual
Sistematizacion de la de las direcciones del Sistema DIF Zapopan.
Informgciﬁn
Jefe de Area de
Andlisis y 9 Enviar al Jefe de Departamento de Planeacion, para su
Sistematizacién de la revision.
Informacion
Jefe de Departamento 10 Revisar que los indicadoras sean congruentes a la MIR v a los
de Planeacidn objetivos de las areas del Sistema DIF Zapopan.
Jefe de Departamenio ‘01 E:écla;g dg Ip:aserltlar e,_rémrjs,lrelg ;caar a_..!ef& de Area de
de Planeacion : ISI$ y Sistematizacion de la Informacién, para su
z correccidn
Jefe de Area de
Andlisis y ; . .
| Sletematizacian de la 10.2 | Realizar las correcciones y realizar paso 9.
‘ Informacion
Jeie de Departamento . : " .
de Platisasisn 11 Enviar a Director de Planeacidn para visto bugno.
Director de ,
PlARBECIGH 12 Revisar la MIR.
Director de En caso de presentar errores, regresar a Jefe de Area de
Blaneacidn 12.1 | Analisis y Sistematizacion de la Informagién, para su
] COrrecsion
| Jefe de Area de
Anilisis y . . y
R Sistematizacion da li 12.2 | Realizar las correcciones y realizar paso 11.
Informacian
Director de 13 En caso de estar corrects, enviar 2 la Jefatura del Gabinete
Planeacion correspondiente del H. Ayuntamiento de Zapopan.

MP-DP-01-02
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Procedimiento

Titulo; Procedimiento para dar de alta en la plataforma RETYS de tramites v servicios gue ofrece
gl sistema DIF Zapopan a la poblacion.

Clave: MP-DP-01-03

’ Revisién No: 01 Fecha de dltima revisidon: Septiembre 2018

Fecha de publicacldn: Septiembre 2018

Autor: Lic.José Jairo Alvarado Cisneros Revisd y autarlzé: Lic. Jorge Ivén Segura Michel

Froyectos

Puestoffirma: Jefe de drea de Gestion de |Puestoffirma: Jefe de Departamento del

—
iy

Planesacion

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

Alcance: Poblacion y usuarios en general que quieran informacion respecto a trémites y senvicios

|| que ofrece el sistema DIF Zapopan.
Responsabile: Jefe de Area de Gestién de Proyecios

Formatos:
Sin Formatos

Responsable 1"::'? Descripcién
Jefe de Area de 1 Establece contacto con el personal encargado de la
Gestién de Proyectos plataforma RETY'S en el municipio.
| Personal encargado Proporciona nombre de usuario y contrasefia para accesar a
de la plataforma o la plataforma en:
RETYS en el hitp:/Aramites.zapopan.gob.mx/Funcionario/Login.aspx?RBeturn
munigipio Uri=2:2fFuncionario
Jefe de Area de 3 Genera un catdlogo de framites y servicios que ofrece
Gestién de Proyectos directamente el sistema a la poblacion del municipico.
z Revisa cada una de las leyes, reglamentos o lineamientos que
Ge:ﬁfﬁiijﬁeﬂ;ﬂyzﬁtns 4 qutn‘iquen cada uno de los tramites, servicios o programas del
gistema
‘Safe deArea da Desarrolla un csquema en e_l cual se vincula'calda una de las
Gestién de Proyectos 5 leyes, reglamentos_c:lhneam[entps con los tramJFes Y senvicios
g ofertados, para definir el marco juridico gue los justifica.
Jefe de Area de 5 Pasa el catalogo de trdmites y servicios, ademas del esquema
Gestion de Proyectos al Jefe del departamente de planeacion para revision,
Jefe del
Departamento de T Hace cbservaciones al catdlogo
Planeacitn
Depaﬁ:fni?lltn i 24 Si ne lo aprusba por ermores existentes en el documento se
Plancacion regresa para correcgion.
Jefe del f.2 | Sise aprueba se confirma al jefe de drea que puade acceder

— e S —
—_—
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Departamento de
Planeacidn

a la plataforma RETY'S para subir los trémites y servicios del
sistemma.

Jefe de Area de
Gestion de Proyecios

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

Personal encargada
de la plataforma
RETYS en el
municipio

10

Apertura |a plataforma para gue 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 contrasena a la plataforma
RETYS

hito:/fframites. zapopan.gob. mx/Funcionario/Login.aspx?Return
Url="%2fFuncionario

Jefe de Area de
Gestion de Proyectos

12

Ingresar Datos de cada servicio o trdmite: Dar click en Icono
de "RETYS" que aparsce en la parte superior izquierda del
monitor; a continuacidn ir a la parte superior derecha en la
casilla que dice "Dependencia” y sefialar en “Desarrollo
Integral de la Familia”, dar click en aceptar, sefalar un senvicio
0 tramite y posteriormente ir a la parte derecha del moniter al
icono de “editar™. Sdlo para ver, dar click en la pestafia “vista™
para editar dar click en la pestana "editar”. Posteriormente Ira
“Informacion Basica I, Ir a pestafia "Organizacion” v llenar
cada uno de los espacios requeridos, dar click en “guardar
seccion” o en "guardar y continuar en siguiente seccion”. Ira
‘Datos gencrales del tramite” lienar cada uno de los apariados
y agregar los “Fundamentos juridicos del tramite™; Guardar. Ir
a “Descripcion del tramite” v llenar cada una de las opciones:;
“describir el tramite”. Agregar Ins sindnimos del tramite:
Guardar. Pasar a la pestana "Pergonas relacionadas”. Agregar
los datos del encargado del tramite con datos oficiales
correspondientes a su cargo en la dependencia: Guardar.
Posteriormente pasar a la *Opcion informacién basica II" que
aparece del lado izquierdo del monitor. Ir a la pestana
Canales de atencion y sefialar cada una de las opciones que
correspondan al servicio o trémite, agregar el “Fundamento
juridico del medic de tramitacion del trédmite”. Agregar "Plazo
maximo”, “Plazo de prevencion™ v “Plazo real™ Guardar. Pasar
a la opeidn “Informacidn bésica III", luege ir a la pestania “Tipo
de resolucian” y llenar cada una de |as opciones, agregar gl
‘Fundamento jurfdico de la vigencia del tramite”: Guardar. Ir a
la opcién "Informacién complementaria I" que aparece del lado
izquierdo de la pantalla, dar click en la pestafia “Comentarios
generales” y llenar cada una de las opciones: Guardar, pasar
a |a pestana "Subsectores econdmicos” y eleqir la opcidn
pertinente al tramite: Guardar; ir a la pestafia “TIC” y llenar
cada una de las opciones: Guardar. Ir a la opcion “Informacion
complementaria 11" posteriormente elegir la pestania “Hechos
vitales” y elegir las opciones correspondientes al tramite:

MP-DP-01-03
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Guardar; pasar a la pestaia “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 pestafia “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 I3 pestana “Documcntos de salida del
tramite”, seleccionar, elegir y llenar |as opciones que
correspendan al tramite. Ir a la pestafa “Cadenas” si
pertenece o no a una cadena de tramite. Ir a la opcion de
"Oficinas de atencion” e ingresar las oficinas en las cuales se
haga el trdmite, integrar la link o liga de mapa con ubicacidn
de oficina: Guardar. Pasar a la opcion “Programa simplifica”
que aparece del lado izquierdo del monitor y elegir las
opciones que correspondan al tramite, si s necesario,
agregar otro “"Elemento™: Guardar. Ir a la opcion “Estado del
tramite” que aparece del lado izquicrdo del monitor, en esta
opcién se pueden revisar los comentarios y observaciones
para correceion.

Jefe de Area de

Informa por teléfono al personal encargado de la plataforma

RETYS

. 13 RETYS en el municipio que se subié la informacicn a la
Gestion de Proyectos plataforma, ya sea para comentarios u observaciones.
Personal encargado
de la plataforma 14 Revisa los datos e informacion que se agrego a la plataforma.
| RETYS
1 Peﬂf::::ﬂ:;:::&fo 14.1 Sino ha_j-,f ﬂbsewacioneg, se infarma al jefe de area de
RETYS planeacion gue se publicara.
Fﬂ:’?:i:gﬁ:ﬁ?;a 140 Si hay observaciones se hacgrel sefialamisnto en la
RETYS plataforma RETYS, en 1a opcion “Estado del tramite”.
Jefe de Area de 15 Ingresa a la plataforma para revisar el estado del trémite para
Gestion de Proyectos hacer las correcciones de comentarios u observaciones.
Jefe de Area de Informa por teléfono o correo electrdnico al Personal
Gestidn de Proyecios 16 encargado de la plataforma RETYS que se han hecho
correcciones y observaciones
Personal encargado
de la plataforma 17 | Revisa las comrecciones.
RETYS
Personal encargado ; : i .
de la plataforma 17.1 Si hay correcciones se hacen los sefialamientos en la
RETYS plataforma.
Personal encargado ’ . . : :
de Ia plataforma 17.5 | 1 no hay correcciones se informa al jefe de drea encargado

de RETYS en plancacitn para que se aprugbe su publicacidn.

MP-DF-01-03
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Jefe de Area de 18 Informa al jefe del departamento de planeacién para su
Gestion de Proyectos aprobacion de publicacidn.
Jefe del
Departamento de 18 | 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

—
-

._.r \
:_]_j
1.- Establece contacio con el personazl
encargado ce la plataforme RETYS en el
municipio,

3.- Genera un ¢atélogo de trémites y

=

. Personal eficargado de Ia platatorma

RETYS

2~ Proporciona nombre de usuario
y contrasefiz pare accesar a la
plataforme

servicios gue ofrece directamente el 4
sistema a |2 poblacién del municipio.

%!

4.- Revisa cada una de las leyes,
reglamentos o lineamientos gue
Justifiguen cada uno de log tramites,
servicios o programas del sistema

5 .
Y ﬁ
5.~ Desarrolla un esquema en el cual se
vincula cada una de las leyes, reglamentos
o lineamientos con los trémites y senvicios
ofertados, para definir el marco juridico
qgue los justifica.

¢

6.- Pasa el catdlogo de trémites y
servicios, ademdés del esguema al Jefe
del departamento de planeacion parza

revision.

~

q P Hojals

-
|
|
!
|
|
|
|
[
[}
|
i
|
|
i
|
I
|
1
|
]
|
I
|
|
i
|
i
|
|
|
f
|
|
|
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[T.- Hace obssvaciones al catélogo

'\

r

v

=
7.1.- 5i no 1o aprueba por errores
existentes en el documento se
Teqress pars correccion.
.

\

¥

72~ 5ise aprueha se confirma al

jefe de area gue pusde seceder s

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

=, JeTé de Arca de Gestion de

Fe

B
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Provactns

8.- Comunica al
personal encargado de
Ia plataforma que

. Fersonal encargado de 1a
& platafoarma RETYS

i -
9.- Apertura la plateforma
para gue =2 [lene cada

ung de los formularios
I con [os datos de los
trémites y senvicios.

J

accesara g la
plataforma, parz que lz
aperturen
L
r “ b

10.- Ingresa nambre de
usuario y contrasens 2
la plataforma RETYS

¥

14.- Revise losdamos e
informacion gue se agregd &
lg plataforma.

™

|
L

12.~ Ingresar Datos de cada
servicio o tramite

v

13.- Informa por teléfono
al personal encargade de
Ia plataforma RETYS en el
municipio gue se subid Iz
informacion a lz
plataforma, va sea para
comentarios u

" Ty

14.1- 5i no hay
observaciones, se informa &l
jefe de drea de planeacion
gue se publicaréd.

142 - 5i hay observaciones
se hace el sefiglamiento en la

observacionas, : :

\ J 1 platafarma RETYS, en la
! I apcian "Estado del trémite™,
I |
| 1
| 1
i |
| ] i
| : I HOJA3
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. Jefa 0 Ares de Gestion de

- Provectas

T
i

Hoyal2

)
¥

15.~ Ingresa z I2 plataforma
para revisar el estado del
trémite para hacer las
cofrecciones de comentarios
u observaciones.

i Ny
16.- Infoerma por teléfoneo
& correo electronico al
Fersonal encargado dzla
plataforma RETYS que se
han hecho correcciones vy
observaciones |

|

MP-DP-01-03

19.- Aprueba su publicacidn
para pagina RETYS del
Mmunicipio.

. Personal €iicargado de la

plataforma RETYS

17.- Revisa las correcciones

h

17.1.-5i hay correcciones se
hacen los sefiglamientos en
la plataforma.

a f
17 2-3ino hay
correccionss se informa al
jefe de area encargado de

RETYS en plangacién para :
que se apruebe sy ' |
publicacion.

4
18- Infarma al jafe del
departamento de planeacidn
para su aprobacién de |

publicacidn. | “
|

20.- Publica los trémites en |2

pagina RETYS del municipio.

Fin

MP-DP-01-03
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Hoja de registro de cambios

Mimero Fecha Descripclén Responsable
Alta del Procedimiento para dar de
1 Septiembre |alta en la plataforma RETYS de Lic. Jose Jairo Alvarado
218 tramites y servicios gue ofrece el Cisneros /Jefe de area.
sistema DIF Zapopan a la poblacion

MP-DP-01-03 8
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Procedimiento

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

Clave: MP-DP-01-04

Revisidn Na: 01 Fecha de dltima revisién: Septiembre 2018

Fecha de publicacion: Septicmbre 2018

Autor: Lic. Jose Jairo Alvarado Cisneros Revisé y autorizd: Lic. Jorge lvan Segura Michel

Puestoffirma: Jefe de area de Gestidn de Puestoffirma: Jefe del departamento de

Proyectos

planaacion

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

direcios.

Alcance: Poblacion y usuarios en general que quieran informacién respecto a tramites y servicios

gus ofrace el sistema DIF Zapopan.

Responsable: Jefe de area de Gestidn de Proyectos

Formatos:
Sin Formato
Responsable 'ﬂ Descripcion
Je&e eﬁgﬁ :e Revisa las actualizaciones de los tramites o servicio que brinda el
Proyectos 1 sistema DIF Zapopan
Jefe de area de : . s 3 : :
Gestién de 11 Si los tramites o servicios no han cambiado sdlo se actualiza en
Flataforma RETYS
Proyectos
Jefe de area de Si los tramites o servicios ya no se brindan directamente por el
Gestion de 1.2 | sistemna se procede a informar al Jefe del departamento de
Proyectos planeacion |a baja de los servicios en |a platatorma RETYS.
Jefe del
Departamento de
plansacidén y 5 Aprueban la baja de los tramites o servicios de la plataforma
Director del RETYS.
Departamento de
Planeacidn
Jeie del
Departamento de 3 Comunican la aprobacion al jefe del 4rea de plancacién para que
planeacién y proceda a comunicar la baja.
Director del

|
|

MP-DP-01-04
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Departamento de
Planeacion

Jefe de sdrea de

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

[RGRCIN 4 gliminaran de la plataforma.
Jeie del
Departamento de
planeacién y 5 Envian oficio a encargado de la plataforma RETYS para la baja de
Director del los tramites © servicios.
Departamento de
Planeacion
Personal
pf;gia;?;‘;aﬁdEETl‘?S 6 Hecibe el oficio de peticion de baja de tramites y servicios.
Jefe de area
Personal
J:;?;E;TH%E#E 7 Procede a dar la baja en la plataforma RETYS.
Jefe de 4rea
Personal
encargado de la 3 Informa mediante oficio a la Direceion de Planeacién del Sistema,
plataforma RETYS de las bajas de tramites vy servicios.
Jefe de drea
Jefe de drea de 9 Heviza en la plataforma RETYS que los trémites y servicios dados
planeacién de baja sean los correctos.
Jate de Gion de 10 | Actualiza la informacion en la plataforma RETYS.

planeacion

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

Numero Fecha Descripcion Responsable
£ Alta del Procedimiento para dar de Lic. José Jairo Alvarado
1 Sep;::;n;bre baja tramites o servicios en la Cisneros /Jefe de drea de

plataforma RETYS

(zestion de Proyectos
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Procedimiento

Titulo: Elaboracién de proyectos para equipamiente por parte de DIF Jalisco.

Clave: MP-DP-01-05

Revision No: 01

Fecha de iiltima revision: Septiembre 2018

Fecha de publicacidn: Septiembre 2018

Autor: Lic. Carlos Edu Nufo Carranza

Revisd y autorizé: Lic. Carlos Edu MNufo
Carranza

Pusstaffirma: Director de Planeacién

Puestoffirma: Director de Flaneacian

Objetivo: Gestionar recursos estatales ante DIF Jalisco para proyecios de equipamiento del

sisterna DIF Zapopan.

Alcance: Directores y Jefes de Departamento el sistema DIF Zapopan que estén interesados an

| gestionar fondos por medio de la elaboracion de proyectos de equipamiento.

Responsable: Director de Planeacion, Departamento de Flaneagién, DIF Jalisco, Jefe de

programa.

Farmatos:
Sin Formatos

Responsable TGT Descripcion
DIF Jalisco ’ Enviar formatos para que DIF Zapopan haga la solicitud de
equipamiento cuando se realiza la programacidén de metas.
Jefe de Programa 2 Llenar |a solicitud segun formato establecido por DIF Jalisco.
Jefe de Programa 3 Enviar formato junto ¢on la programacidn de metas.
Hacer la solicitud de equipamiento oficialmente enviando un
JeSHE Erugiania % gscrito a DIF Jalisco.
Jefe de programa y
Departamento de 5 Elaborar expediente técnico y presentarlo a DIF Jalisco.
Planeacion
Jgfeapg:tg;ln Snr:’ om:?; 6 Esperar respuesta por parte de DIF Jalisco de si hay o no hay
PlARASci5n recursos para el equipamiento solicitado.
Informar al jefe de programa a través de la Direccion General
DIF Jalisco F la aprobacion o no aprobacidn del proyecto de equipamiento y
en su caso fecha y hora de la entrega.
Organizar acto protocolaric de entrega recepcion  dol
Jefe de programa 8 equipamiento.
MP-DF-01-05

u
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DIF Jalisco 2 Jefe de Programa ARG R PregtaNi O PAITEIT
s de Planeacidn P
.-f-“'l T ]
T_, [ 2- Llenar la solicitud segln | | I 5.- Elaborar expediente | |
¥ . formato establecido por DIF ; iécnico y presentardo 2 DIF | |
1.-Enviar formatos para gue ‘L L Jzlisco. J L Jalisco.
DIF Zapopan haga la ¥ | ]
solicitud de equinamiento ¢ JE ( = o ’ F i J)
[ 3. Enviar formato junto con d — -
: la programacion de metas. I it fkn et o I
| \ J : parie de DIF Jalizco de sl
! - hav o no hav recursos para |
i
N : 4.- Hacer |a solicitud de i
= ! equipamiento oficialmente :
= o enviando un escrita z DIF |
a 7.- Informar 2l jefe de Jalizco. t
(= programa a travésdela | \— : i
g Direccion Generalla | : ;
aprobacion o no aprobacion f |
del proyects de | ' |
equipamiento y en su caso || |
| fecha y hora de la entraga. | i
1 i
8.- Organizar acio protocolario !
de entreqa recepcion del |
equipamiento, i
| !
' \
; Fin
| ] !
MP-DP-01-05 2
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Hoja de registro de cambios

Nimero Fecha Descripcion Responsable
Septiembre |8 del Procedimiento para la Lic. Carles Edu Nufio Carranza/
1 2018 elaboracién de proyectos para Bt e B hasa
eguipamiente por parte de DIF Jalisco socion Ge R
MP-DP-01-05 3
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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 ditima revision: Septiembre 2013

Fecha de publicacion: Septiembre 2018

Revisé y autorizd: Lic. Carlos Edu MNufio

Autor: Lic. Jorge Ilvan Segura Michel Carranza

Puestoffirma: Jefe del Departamento  de

Planeacicn Puesto/firma: Director de Planeacidn

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

Aleance; Gobierno y ciudadania del municipio de Zapopan

Responsable: Jefe del Departamento de Planaacion

Formatos:
Sin Formatos
Nam. R
Responsable Act Descripcion
Jefe del : ; i .
Departamento de 1 Determln_a'r los elementos e mforlmaclcrn gue se requiere para
Planeacisn la redaccion del Informe de Gobiernc.
Jefe del ; . . .
Départamento de 5 Realizar un formato para recabar !a informacion necesaria
Planeacion para completar el Informe de Gobierns.
Jefe del
Departamento de 3 Enviar al Director de Planeacion para su revisidn.
Planeacién
Director de g 1 Si el formato esta incompleto o incorracto, informar al Jefe de
Planeacidn ' del Departamento de Plangacion para su correccion.
il Realizar las correcciones o completar la inf iG id
Departamento de 3.0 : p a informacion requerida
Plansacian y ejecutar el paso 3.
Director de 4 Si el formato esta correcto, enviar a todas las direcciones del
Planeacion Sisterna 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 cl 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 estd incompleto © incorrecto, informar al Jefe de

Sistoma DIF Zapopan 7.1 del Dep_.";}namcnto ¢ de Area correspondients, para su
correccion.
Jefes de Area o 70 Realizar las correcciones o completar la informacion requerida
Departamento ) y ejecutar el paso 7.
Direcclones del 8 Si el formato esta correcto, enviar a la Direceidn de
Sistema DIF Zapopan Flaneacion.
Jafe del Revisar la informacicn otorgada por las distintas direcciones
Departamento de 9 del DIF 7
Planeacién = eRapa
D Jefe del Si hace falta informacion, contactar al area o departamenio
epartamento de 4.1 =
Planeacién especifica para complementaria.
Jefes de Area o 9.0 Realizar las correcciones o completar la informacién requerida
Departamenic ’ ¥ gjecutar el paso 8.
Jete el Si la informacidn esta carrecta, comenzar a hacer 2l esqueleto
Departamento de 10 ; . * 4
BB haEoiaE para la redaccidn del informe.
Dep a‘:f;?ﬂgﬁ'm de 11 Eiciiﬁt]?ﬁrﬁzlsinfarme de acuerde a la informacion otorgada en
Planeacién :
Jefe del
Departamento de 12 Realizar tablas y graficas de la informacion que lo permita
Planeacian
Jefe deal
Departamenio de 13 Enviar a revision al Director de Planeacion
Planeacidn
E;:E;;igﬁ 14 Revisar que el informe esté correcto v completo.
Direcior de 14.1 Si el informe requiere de correcciones o complementar la
Planeacion ; informacian, sefialarlo al Jefe del Departamento de Plancacion
Ui gl Realizar las correcciones o compl tar inf s
Departamento de 14.2 ! plementar informacion y
PlanEatiEh realizar el paso 13.
Director de 15 Enviar a la Jefa de Area de Comunicacion Social para dar
Flaneqcién disefic y formato al informe.
Jefa de Area de 16 Dar formato y disefio al informe, solicitando a su personal
Cumunicacfﬁn Social evidencias fotograficas.
Jefa de Area de 16.1 Si se encuentran observaciones o carencias de informacidn,
Comunicacion Social ) solicitar a la Direccion de Planeacion que las cubra.
Depa‘ﬁafﬁ'l:ﬁlt S 16.2 gf;ggﬁirclggi gEs;Drg?a{l:ianes realizadas por la Jefatura de
Planeacion :
catacio Araa de 17 Entragar a la Direccion General.

Comunicacion Social

MP-DP-01-06
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T Jete de DeEpaMAriento de e A i B = _ SR
P - Direcciones clel Sistema DIF Zapapan % Jefe de Area o Deapartamento
Flaneacidn i y P
. =~ !
! Hajs 1
v |
-’_z' b \\ |
L= 7.2 Realizar las comercinnes o | |
g = — comipletar la informacicn | |'
: L tequerida y sfacutar o paso 7. | |
I f = |
1 | .
: 7.1.- 5i el formato estd incompleio o
i imcorrecto, informar 2l Jefe de del
: Departamanto o de Area i
|| carmsspondicnte, pars su Comegcion. |
1 ]
\ |
I
™ r !
9.- Ravisar la informacion , ’
LIRS B.- 81 el formaio estd corecto, emdar 2
ororgaca por las distintas ' la Direcaion de Flaneacion K T
direcciones del DIF Zapopan ! ’ - { I
— "l |
v i I
: |
: i
I
! ]
9.1 5l nace falta NTomacion, :
contacier al drea o o |
departamento especficn para : :
compiementara,
9.2~ Realizarlas corecciones
. .- i
s : o completar i informacion |
requerida v sjecutar 2l paso 8 i
| T .
{ ! i
i |
10.- 5i lz informacion egd ! '
COMeCis, Comenzar a hacer ! |
el ezcueleto pars Ia | . - !
redaccidn del infome, |
| k
X : |
b Hoal0s h i
i )
i i
= o a ]
MP-DP-01-06 4
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JETEUE Deparamenta de
Planeacian

7% Hoiz 02

-

l

11.- Redactar el infarme de
aguerds 2 la informacion
otorgads an los formatos

.

h J

12.- Reglizartables y gréficas
de la informacion gue fo
permisa

ki

13- Enviar a revision al

rezlizar el paso 13,

Direcior de Flansacion 1
LY
14.2- Realizar las correcciones o !
complemantsr informacion ¥ ——
i
1

16.2- Atender 25 observacicnes |

Director de Planeacidn

v defa dehrea de Comunicacién Social

14~ Beviser gue el informe esté
oorracto v completo,

’[ 14.7 51 el infomme requisre de
| conecdiones o compiementar

la informacian, sefztardo zl ||

Jefe del Departamenta de
Flaneacidn

15.- Enwviar 2 Iz Jefz de Area de
Comunicacion 3ocizl perz dar
diseno y formalo al informe.

1
J

16.- Dar formate v disefic al infenne,
soliciizndo a su persanzl evidencizs

fotogrificas.

o —————

|

16.1.- 5i 3¢ encuentan
cbservaciornes o carencias
cie infarmacion, solicitar a
Iz Direccién de Planeacion

nue las cubra,

)

realizadas porla Jefamra de & I
~ e o & : !

Comuniacion Social. : 17 -Entregar a fa lera.::':é.n_] ‘

: General. |

; |l

! |
]

| ’ |

1 Fin |
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Hoja de registro de cambios

Namera Fecha Descripcién Responsable
Septiembre Alta del Procadimiento para la Lic. Jorge Ivan Segura Michel/
1 2018 elaboracidn del Informe de Gaobierno | Jefe del Departamento de
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 J Revisién No: 01 Fecha de dltima revisién: Septiembre 2018

Fecha de publicacién: Septiembre 2018

Autor: Lic. Maria Fernanda Torres Alvarade | Revis6 y autorizé: Lic. Jorge lvan Sequra Michel

Fuesioffirma: Jefe(a) de area de Andlisis y | Puestoffirma: Jefe de Departamento  del
Sistematizacion de |3 informacion | Planeacion

Alcance: Personal operativo del Sistema DIF Zapopan

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

Responsable: Jefe de Arca de Andlisis y Sistematizacion de la informacion

Formatos:
Sin Formatos

Mum.

Responsable Bt

Descripcion

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

Jofe de Area de ]

Analisis y 2 Plantear al Jefe del Area de Sisternas y Asistencia Técnica la
Sistematizacion de la solicitud de alta.

Informacion

Area del Sistema DIF
Zapopan/ Jefe del

Area de Sistemas y . y "
Asistencia Técnica/ Acordar posibles fechas para realizar una reunién en la

Jats do Read da 3 que se trabajaran las caracteristicas del servicio a dar de

Andlisis y afta.
Sistematizacién 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.
Andlisis y
Sistematizacidon de la
Informacion

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

MPF-DP-01-07
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Zapopan de alta.
Jefe del Area de
Sistemas y Asistencia 6 Retroalimentar las caracteristicas para dar de alta el servicio
Técnica
Jef::;i:ir:; de Retroalimentar las caracteristicas para gue cstas sean
Sistematizacion de I 7 g?;;;:téll:iis a las necesidades del Departamento de
Informacion E
Jefe de Area de
Andlisis y 8 Registrar las caracteristicas del servicio a dar de alta en la
Sistemnatizacion de la plataforma
Informacion
Jefe de Area de
Andlisis y g Otorgar el registro de caracteristicas del servicio al Jefe de
Sistematizacion de la Area de Sistemas y Asistencia Técnica.
Informacién
Jefe de Area de
Sistenas y Asistencia 10 Programar en la plataforma el nuevo servicio
Tecnica
Jefe de Area de Informar al drea solicitante y al jefe de area de anélisis y
Sistemas y Asistencia 11 sistematizacion de la informacién, cuando el servicio quede de
Técnica alta
Arpas dzilpi]:atima baF 11.1 | Realizar pruebas de registro y captura en la plataforma.
Areas del Sistema DIF 112 Si ge encuentran errores o faltantes, reportar al Jefe de area
Zapopan ; de Sistemas y Asistencia técnica.
. e gl A"’".a ge - Realizar las correcciones a las observaciones realizadas por el
Sistemas y Asistencia 12
T drea solicitante y realizar paso 10.

Areas del Sistema DIF 13 Si no se encuentran errores o faltantes, dar visto buenc al Jefe
Zapopan de drea de Sistemas y Asistencia técnica.

SISf:;ZEiﬁmii i 141 Informar a Jefe de Area de Anélisis v sistematizacién de la

Técnica

informacion que ya ha sido de alta el servigio.

MP-DP-01-07
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LOpopan
n . . Jefe ge AFed Oe sistemas y “Jetede dfgd de Analisis y Sist, de
FUak St = DA 2o ! Asistencia Tacnica :a la informacidn .
&° ’ | ii:anH

10.- Programar en 2 plataforme 1

| el nuevo servicio F p ‘E[ ~ |
1 i
1 I s roar
3 z i i - R rar las caracteristic
11.1.- Realizar ; - Fueaialy g
; : ; i del servicio 2 darde altaen la
3l pruebas de registro ! - s
: ! ¥ ; RPN platafomma
y cgpiura en la : 11.- informar &l drea solicitanie !
plataforma, |y al jefe de drea de andligis y ! = J- d
3 T sisternatizacion de [z - -
] || informacion, cuando el servicio | | O TR R R
: guede de alia : elpara rotaade .
11.2- Si se encuentran errores o || /] ceracieristicas del senvicio al | |
e arbigt N ! ! Jefe de Area de Sisternas y i
= faltamies, reportar al Jefe de drea - ! S ,
v . : Lo B ] I Asistencia Técnica,
= de Sistemas y Asistencia técnica. 12.- Realizar laz I J
o correcciones a las ;
= observaciones realizadas :
% paor el area solicitante y '
realizar paso 10.
o i
13.- 5i no se encueniran I {
errores o faltantes, dar visto | !
bueno al Jefe de drea de ; .
Sistemas y Asisiencia téenica. " : -
: 14.- Informar & Jefe de Area de ;
| | Anélisis y sisternatizacién de la !
] infarmacién que ya ha sido de |,
: alta el servicio. :
; | |
\ 1
: Fin ! -
| ! :
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Hoja de registro de cambios

Ndmero Fecha

Descripclan

Responsable

1 Septiembre
2018

Alta del Procedimiento para solicitar
alta de nuevos servicios en la
plataforma de Gestidn de
Beneficiarios del Sistema DIF

Zapopan.

Lic. Maria Femandg Torres
Alvarado/ Jefe de Area de
Andlisis y Sistematizacion de la
Informacion

MP-DP-01-07
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Procedimiento

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

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

Fecha de publicacion: Septiembre 2018

Autor: Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado | Reviso y autorizo: Lic. Jorge Ivan Segura Michel

Puestoftirma: Jefe(a) de area de Analisis y | Puestoffirma: Jefe de Departamento del
Sistematizacion de |a informacion Planeacidn

Objetivo: Actualizar o modificar servicios en la platatorma de Gestion de Beneficiarios del
Sistema DIF Zapopan.

Alcance: Personal operativo del Sistema DIF Zapopan

|| Responsable: Jefe de Area de Andlisis y Sistemalizacion de la informacion

Formatos:
Sin Farmatos

Ndm.

Responsable Act Descripcion
Area del Sistema DIF ; Solicitar a 1a Direccion de Planeacion, la modificacion de la
Zapopan informacion de un servicio.
Jefe de Area de
Anélisis y 5 Plantear al Jefe del Area de Sistemas y Asistercia Técnica la
Sistematizacién de la solicitud de modificacidon del servicio.
Informacidn

Area del Sistema DIF
Zapopan/ Jefe del

BA e S MTEn Y Acordar posibles fechas para realizar un iC I
Asistencia Técnica/ p echas pa izar una reunion cn la

Jefe de Area de 3 que s& trabajaran las caracteristicas del servicic a
Andlisis y madificar.
Sistematizacidn de la
Informacién

Area del Sistema DIF
Zapopan/ Jefe del
Area de Sistemas y
Asistencia Técnlca/ Acudir a |a reunidn para la solicitud de modificacion de un

Jefe de Area de servicio de la plataforma.
Anilisis y
Sistematizacion de la
Informacién

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

MP-DP-01-08
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Jefe del Area de

Retroalimentar las caracteristicas para realizar la modificacion

Sistemas y Asistencia 6 dil Baricio
Técnica
Jaf::; i':;:z de Hetmalilmentar las :araqteristicas para gue estas sean
Sistematizacion de la 7 ;?ﬂ;patll.]EEE a las necesidades del Departamento de
Informacion gngacion.
Jefe de Area de
Andlisis y g Registrar las caracteristicas del servicio a dar de alta en Ia
Sietematizacidn de la plataforma
Informacién
Jefe de Area de
Andlisis y 9 Otorgar el reqistro de caracteristicas del servicio al Jefa de
Sistematizacion de la Area de Sistemas y Asistencia Técnica.
Infarmacion
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 drea de analisis y
Sistemas y Asistencia 11 sisternatizacion de la informacion, cuando &l servicio queds
Técnilca modificado
ol ;ealpsnls‘:;ma e 11.1 | Realizar pruebas de registro y captura en la plataforma.
Areas del Sistema DIF 11.2 Sl se encuentran errores o faftantes, reportar al Jefe de drea
Zap-npan ’ de Sistemas y Asistencia técnica.
—— e Realizar las correcciones a las observaciones realizadas por el
Slstemas y Asistencia 12 4 licitant i 10
Téening red solicitante y realizar paso 10. ]
Areas dsl Sistema DIF 13 Si ne se encueniran errores o faltantes, dar visto bueno al Jefe
Zapopan de area de Sistemas vy Asistencia técnica.
Si H‘f;;i:iﬁ:;i cia 14 !nfnrmar_a Jefe de Area _l:le Analisis y sistemat_iz_aciﬂn de la
Il Técnica informacidn que ya ha sido modificado el servicio.

MP-DF-01-08
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10.- Realizaren la
plataforma las
modificaciones dal servigio

L2

r R’
11.- Informar al 2rea
solicitante v al jefe de drea

-

{' - de analisis y sistematizacion
5 ' de la informacién, cuando 2
y . servicio quede modificado
no s 5
i R
- : 11.2.- 5i se encuentran ;
11.1.- Realizar 12.- Realizar las correcciones
pruebas de registro y EROmS o Jaantes, a 25 observacione
captura en Iz reportar al Jefe de area i Ir d | ;
£ i . dé Sistemas y _ iea izadas pc.:ur el 2rea
- R e 0 solicitante y realizar paso 10.
q _ )
; J

13.- 5i no se encuentran emrores
o faltantes, dar visto bueno al
Jefe de area de Sistemasy
Asistencia t€cnica.

14.- Informar a Jefe de Area de
Analisis y sistematizacion de lz
informacién gue ya ha sido
maodificado el servicio.

Fin

MP-DP-01-08
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable

Alta del Procedimiento para solicitar Lie. Waria Eamanda Tarras

Septiembre medificacion de NUEVOS servicios en Avaradd Jate de Area da
1 la plataferma de Gestion de s 5 Rfiid
2018 Beneficiarios del Sisterna. DIF Analisis y Sistematizacidn de la
Informacion

Zapopan.

MP-DP-01-08
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para solicitar informacion de la plataforma de Gestion de Beneficiarios del
Sisterna DIF Zapopan.

Clave; MP-DP-01-08 Revision No: 01 ] Fecha de dltima revisidn: Septiembre 2018

Fecha de publicacion: Septiernbre 20138

Autor: Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado | Reviso y autorlzé: Lic. Jorge Ivan Sequra Michel

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

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

Alcance: Personal operativo del Sisterna DIF Zapopan

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

Farmatos:
Sin Formatos

Ndm. _—
Responsable Act. Descripcion

Area del Sistema DIF Solicitar a la Direccion de Planeacién, la informacién que se
Zapopan requiera, especificando caracteristicas de esta.

Jefe de Area de

Andlisis y 5 Plantear al Jofe del Area de Sistemas y Asistencia Técnica la
Sistematizacion de la solicitud de informagién.
Informacion

Jefe del Area de

Sistemas y Asistencia 3 Enviar via carreo electrénico la informacion requerida.
Técnica

Jefe de Area de

Andlisis y 4 Rewvisar que la infermacion recibida corresponda a la solicitud
Sistematizacién de la del area del Sistema DIF Zapopan.
Informacion

Jefe de Areade
Andlisis y
Sistematizacion de la
Informacién

Si la informacién esté incompleta o incorrecta, solicitar la

ol informacion al Jefe de Area de Sistemas y Asistencia técnica.

Jefe del Area de c - | _ o il
Sistemas y Asistencla | 4.2 orregir y/o complementar la informacion seglin las

observaciones y sjecutar paso 3.

Técnica
Jefe de Area de
Analisis y 5 Si la informacion estd correcta, dar formato y acomodo para su
Sistematizacion de la envio.

Informacion

MP-DPF-01-08
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Jefe de Area de
Analisis y ; . . : i
Sistematizacion de la 3] Enviar al érea solicitante de informacion.
Infermacién

|

I

|

1
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Hoja de registro de cambios

Ndmero Fecha Descripcidn Respongahle
Alta del Procedimiento para solicitar : ; .
Septiembre madificacién de nuevos servicios en :ﬁ'a?;?;;? E‘?rensgﬁg;g:s
1 p2D1 a la plataforma de Gestidn de

Beneficiardos del Sistema DIF
Zapopan.

Analisis v Sistemalizacion de la
Informacgidn

MP-DP-01-09
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Procedimiento
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Titulo: Procedimiento para agendar brigadas de salud comunitaria en colonias vulnerables del

Clave: MP-DP-01-10 | Revision No: 01

Fecha de Ultima revision: Septiembre 2018

Fecha de publicacién: Septiembre 2018

Autor: Lic. José Jairo Alvarado Cisneros

Reviso y autorlzd: Lic. Jorge lvan Segura Michel

Puestoffirma: Jefe de area de Gestidn de
Provectos

Puestoffirma;
Flaneacion

Jefe

del

Departamento

de

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

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

Responsable: Responsable operativo: Area Médica y jefe de &rea de Gestion de Proyectos

Formatos:
Sin Formato
R Nuam. focei
esponsable At Descripcion
Jelle tie dnaa da Gengr_ar una lista clasificada de cqlr?nlas o localidades del
ostion de 1 municipio con grados de marginacion madio, alto, muy alto o en
g condiciones de vulnerabilidad; que contenga ¢l nimero telefénico
proyectos . 5
del presidents de colonos o representante de colonia.
Jefe de Srea de Estableger un listado de Iasldelegamunes mpmclpale; y los jefes
gestion de 5 delegacionales para comunicarles los servicios de brigada, como
una alternativa a la negacion de presidentes de colonia u otros
proyectos
representantes,

Jefe de drea 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 scrvicios de salud de la brigada. Se le comenta a

Jefe de area de presidente de colonos, representante o vecine, la necesidad de
gestion de 4 gue el espacio sea principalmente publico, haya bafio y conexidén
proyectos gléctrica. Se le comenta también la realizacién de volantes para

[ gue se entreguen & los ciudadanns.

Jefe de drea de
gestion de 5 Fropone que la brigada se lleve 3 ¢abo en la colonia.
proyectos

MP-DP-01-10
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Presidente de
colonos, 51 Si el presidente de colonos, representante vecinal o vecino
representante o ) expresa su negativa, agradecerla.
vecino
Presidente de
colonos, 52 Si confirma disposicién de que la brigada se realice en la colonia.
representante o g Brindarle una fecha para la realizacion.
vecing

Jefe de drea de Hace la agenda los primeros once dias de cada mes en un Excel
gestion de 6 drive, gue contiena: Fecha, colonia, ubicacion, mapa v los
proyecios Senicios.

Je;ﬁe;;;e;ede 7 Hace los volantes y los imprime para enviar a presidentes de
proyectos colonos, represgntantﬁ 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 ubicacidn, asi como los servicios
proyectos que se ofrecen para que realicen las gestiones pertinentes a la

brigada.
Gl el 9 Hegresa Memo de visto bueno a la Direccién de Planeacion.
Entrega copia de memo a la Direccion de servicios yala
Direccién de Direccion de administracion y finanzas con: fecha, colonia,
planeacién 10 | ubicacidn, 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 llevarad a cabo la brigada en la colonia
proyectas que representan.

Presidenie de
colonos, 10 El presidente de colongs, representante vecinal o vecine
representante o confirma la brigada.
vecine
Jetede &roa de En Caso de gue gl presider!te de cmfc_mos, rep:_‘esentaqte 0 vecino
gestion de 13 decline con la brlgada,_ Sera necesario que el ]_efe de: areg}busque
otra colonia como opcidn y comunica el cambio a Direccién
proyectos
general.
Jefe de area de . . » g ’
s Envia memo a direccion general con la nueva opcién de colonia
gestion de 14 :
proyectos ya confirmada.
Direccidn Ganeral 15 Regresa el Memr:_:'mn Visto Bueno a Ia direccion de planeacion
con la nueva gpcién de colonia.
Direccion de 16 Envia copia de memo con la correecién de la colonia a la

Planeacitn

Direccion de senvicios y a la Direccidn de administracion y

MP-DP-01-10
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finanzas con: fecha, colonia, ubicacién, y mapa; para que se
realicen las gestiones de los servicios correspondientes a
brigadas médicas.

Imprime l0s mapas con la ubicacion exacta: dos mapas por cada

de;gﬁ:ﬁa:e 47 | colonia visitada (Miéml?s tres mapas). Cada ung de los mapas
proyectos tendra escrito la calls, nimers y ¢cruces de calles, ademas de un
punto de referencia v se envian al 4rea 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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Jefe da Ares de Gastion de Proyectos Direccién General . Direccién de Planeacidn
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S
- I
9.-ngrg'sa bemna de visto bueno a lz 10-Entregz copiz de wemo 4 o
1 Drireccidn e Plancacion. Difeccitn de servidos v 2 Iz
£- Hace L2 agends los primeros once dies | | Direcdian de sdministiacion y
de czdz mes en un Excel dive, que : franzas con: fecha, colonia,
contiene: Fecha, colonia, ubicacion, mapa | | : ubicadicn, ¥ mapa para que s
ylos sericios, { i | reslicen las gestionses de bos senicios
i enmasponcientes a los servicles
| : medicos.
\ " )
T-Heoe losvolanies v los imprime para !
= erviar a presidentes de colonos, :
2 repressrtzntes vecinzles i
= ]
g ;
i ¥ |
z 2.-Loamigronles de Cada semena previa, |
enviz un memo para enterar 2 diraccidn i
generzl v de Visto Buena: 135 cirecoiores :
E de loz diferenies depiramentos, [a !
ubicacion, asi como los ssrdicias gue e i
ulrecen para que rzalicen las gestianes
pertingntes & la bigada
7, % i
17.- S comunica con prasidents,
rapreseniants o wedne de coloma para
recorcane Gue e levarg 2 £250 18 Drigads
en lz colonia que repressntan.
e i
A |
L, Haja3 |
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable
Septiembre Alta del Procedimiento para agendar | Lic. José Jairo Alvarado
1 2018 brigadas de salud comunitaria en Cisneros /Jefe de area de

colonias vulnerables del municipio

Gestion de Proyectos
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Procedimiento

Titulo: Gestion de recursos para rescate de espacios publicos.

Clave: MP-DP-01-11

Revisign No: 01 Fecha de ultima revision: Scptiembrs 2018

Fecha de publicacion: Septiembre 2018

Autor; Lic. Carlos Edu Nufo Carranza

Revisé y autorizé: Lic. Carlos Edu Nufo
Carranza

Puestoffirma: Director de Planeacion

Puestoffirma: Directar de Planeacion

Objetivo: Gestionar recursos federales ante SEDESCL en su convocatoria de recuperacion 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 recuperacién de espacios.

Responsable: Direccion de Planeacion, Departamento de Planeacion, SEDESCL Nacional y
Estatal, y Gestion de Fondos Municipales.

Planeacidn

Formatos:
Sin Formato
Ndm. g
Responsable Act Descripcicn
Al iniciar el ejercicio fiscal lanzar la convocatoria anual que
SEDESQOL Naclonal 1 contiene reglas de operacion, lineamientos, formatos, contenido
de expedientss y poligonos a trabajar.
SEDESOL Naclonal Reunirse y decidir el monto que se le otqrgara a cada_muplmpm.
2 Para lo cual deben tomar come referencia el monio ejercido por
y Estatal g i s
cada municipio en el afo anterior.
Revisar las reglas de operacion, lineamientos, formatos,
De:;a:::en;g?éﬁ e 3 contenido de expedientes y poligonos que se publican en la
pagina de internet de SEDESQOL Nacional.
Departamento de 4 Revisar qué proyectos entran en os poligonos que previamente
Planeacidn autorizd SEDESOL
Departamento de 5 Reunirse con las dependencias municipales para priorizar
Planeacicén proyectos.
a s
Espartimwnic de & Exponer los proyectos en la reunién.

MP-DP-01-11
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Gestion de Fondos

Repartir los recursos otorgados por SEDESOL Nacional y

Municipales 7 Estatal. A las diferentes dependencias del municipio.
Informar & la Direccion General y a la presidenta del DIF el
m’;?::en;i?gﬁ e 8 monto que le fue asignado al Sistema para la realizacién de
proyectos habitat v le muestra los diferentss proysctos.
E;:::::;:: tg Z:?IS:F? 9 Pricrizar proyectos de acuerdo al monto asignado.
Enviar expediente técnico de los proyecios elegidos por la
Departamento de 10 Directora General y la Presidenta a Gestion de Fondos
Planeacion municipales a través de un oficio firmado por la Directora General
del DIF.
Revisar gue los expedientes contengan: Diagnostico de la
problematica a intervenir, caracteristicas de |3 obra o accion,
acreditacion de la propiedad a favor del ayuntamiento, dictamen
Gestion de Fondos de factibilidad técnica de obras pablicas del Munigipio, proyecto
Municipales ik arguitectonico, proyecto estructural, proyecto de instalaciones,
proyecto de acabados, proyecto de dreas exteriores, planos
canstructivos, memorias de calculo, especificaciones técnicas,
catdlogo de conceplos, 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.
Planeacién
Revisar expedientes téenicos y si hay observaciones las hace
SEDESOL Estatal e saber y si estan correctos.
i Entregar expedientes técnicos a Oficialia de Partes de
Ges':un_dg Feiving 14 | SEDESOL Estatal mediante oficio firmado por el presidente
unicipales o
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.
Direccidn Gantiral 18 Regresa el Memqrcon Visto Bueno a [a direccion de planeacion
¢on la nueva opcion de colonia.
Regresar expedientes técnicos sellados y firmados y el recurso
RN TG Sl 8 ECONOMico para la ejecucidn del proyecto a SEDESOL Estatal.
Regresar expedientes técnicos y los recursos econdmicos a
REDEOL: Extatal =4 Gestion de Fondos Municipales.
Gestion de Fondos 91 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 proyecio
Jefe del programay | 23 Supervisar los procesos v dar seguimiento al proyecto.

ji_-_
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Departamento de
Planeacion

Jefe del programa y

Enviar evidencia fotografica y avances del proyecto a gestidn de

Departamento de 24 | Fondos Municipales a través de oficio firmado por Diraccicn
Planeacion general del DIF Zapopan.
Gestidn de Fondos 25 Enviar evidencia fotografica y avances del proyecto a SEDESOL
Municipales Estatal
SEDESOL Estatal 26 Enviar evidencia fotografica y avances del proyecto a SEDESOL

Macional

Flujograma
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Procedimiento

Titulo: Gestion de recursos de la Comision de Asistencia Social.

Clave: MP-DP-01-12 |Revigion No: 01 Fecha de ultima revision: Septiembre 2018

Fecha de publicacién: Septiembre 2018

Revisd y autorizé: Lic. Caros Edu Nufo

Autor: Lic. Carlos Edu Nufio Carranza Dibranas

Puestoffirma: Director de Planeacidn Puestofirma: Director de Planeacion

-

Objetivo: Gestionar recursos municipales ante COPLADEMUN en su comision de Asistencia
S0cial 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 gue atafien a la comisién de
Aszistencia Social de COPLADEMUN.

Responsable: Direccién de Planeacion, Departamento de Planeacion, Jefe de Programa,
Comision de Asistencia Social y COPLADEMUN.

Formaios:
Sin Formato
Nam. &
Responsable Act Descripclén
Presentar la propuesta ante la Comision de Asistencia Social que
Jefe de programa y debera contener: fotografias del lugar donde se pretende
Departamento de 1 construir, planos del proyecto, objetivo, justificacion, cantidad de
Planeacién poblacion a beneficiar y costo estimado de la cbra en la reunién
trimestral.
Comisicn de 11 Si considera necesario, solicitar mas informacién que justifique la
Asistencia Social ) ejecucion de la obra.
Comision de 12 Si no lo considera necesaria méds informacion, autorizar el
Asisiencia Social : prayecto.
Jg@xﬁﬁnmjey o Recabar la informacion solicitada por la Comisién y en la préxima
Planeacisn reunion la prasentan.
Hacer peticién de ejecucion de obra a Obras Plblicas del
COPLADEMUN q ayunlta_r]'uentu rrlaspaicliando ~dicha peficion con el acta de Ia
Comisién de Asistencia Social para que el recurso aprobado sea
gjercido en el mismo ejercicio fiscal en gque se autorizé.
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Si el costo de la obra estd estimado en un monto mayor a

Obras Publicas | 3.1 | &1-650 000.00 licitarlo.
yo 2i el costo no excede $ 1°800,000.00 asignar directamente a una
Obras Publicas B constructora de confianza.
Acudir con el Jefe del Departamento de Servicios Gencrales del
Constructon 4 DIF Zapopan para revisar que el proyecto csté acorde a lo
Ganadora i ;
solicitado por el Sistema.
q Constructora 5 Healizar los ajustes solicitados por el Departamento de Servicios
Ganadora Generales del DIF Zapopan y comenzar la construccién.
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Procedimiento
Titulo: Gestidn de recursos de la bolsa municipal.
Clave: MP-DP-01-13 | Revisidn No: 01 Fecha de dltima revision: Septiembre 2018
Fecha de publicacion: Septiembre 2018
e F Revisé y autorizé: Lic. Carlos Edu Nufio
Autor: Lic. Carlos Edu Nung Carranza Etrinca
Puesto/firma: Director de Planeacidn Puesto/firma: Director de Planeacién
Objetivo: Gestionar recursos municipales para proyectos de cbra en el sistema DIF Zapopan.
Alcance: Directores y Jefes de Departamento del sistema DIF Zapopan que estén interesados en
| gestionar fondos por meadio de |a elaboracidon de proyecios de construccion. ]
Responsable: Direccion General, Direccién de Planeacion, Departamento de Planeacién, Jefe
de Programa y Obras Plblicas Municipal.
Formatos:
Sin Formato
Nam. i s
Responsable Act Descripcion i
Determinar proyectos de interés, de acuerdo a las necesidades
Direccion General 1 del sisterna, basado en la informacién brindada por las
direcciones a su cargo.
Departamento de Preparar presentacion para la reunion plenaria, una vez que el
Planeacién 2 Ayuntamiento convoca a las dependencias e informa el destino
de los recursos gue existen en la bolsa municipal.
Direccién General 3 Fresentar los proyectos que el sistema pretende gjecutar.
Direccidn General 4 Aprobar los proyectos a gjecutar.
Direccion General vy Contactar & Obras Publicas para presentarles proyectos, vy
Direccion de 5 escrito de autorizacion una vez que la Tesoreria Municipal
Planeacion autoriza partida y monto para cada provecto aprobadao.
D'”gﬁi’;ﬁ"ggal ¥ & Hacer la peticidn por escrito a Obras Puablicas solicitando la
Planeaclén elaboracion del proyecto.
Obras Publicas 7 Cormenzar el proyecto.
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Titulo: Gestion de recursos para proyectos habitat.

Clave: MP-DP-01-14 | Revisidn No: 01 Fecha de dltima revision: Septiembre 2018

Fecha de publicacién: Septiembre 2018

Autor: Lic. Carlos Edu Nufio Carranza Revisé y autorizd: Lic. Carlos Edu Nuho
Carranza

Puestoffirma: Director de Planeacién Puestoffirma: Director de Planeacidn

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 gue estén interesados en
| gestionar fondos por medio de la elaboracién de proysctos de construccion o equipamiento.
Responsable: Direccion de Planeacién, Departamento de Planeacion, Jefe de Programa,

| SEDESOL Nagcioral y Estatal, y Gestién de Fondos Municipales. ]
Formatos:
Sin Formato
Responsable TcT Descripcion
Al iniciar el gjercicio fiscal lanzar la convocatoria anual que
SEDESOL MNacional 1 contiene reglas de operacion, lineamientos, formatos, contenido
de expedientes y poligonos a trabajar.
SEDESOL Nacional ) Hewsa_r las reglas d:a operacion, lineamientos, fogl'patcas,
| y Estatal contenido de expedientes y poligonos gue se publican en la

pagina de internet de SEDESCOL Nagional.

Reunirse ¥ decidir el monto gue se le otorgaré a cada municipio.

Departamep!:o He 3 Para lo cual deben tomar como referencia el monito ejercido por
Planeacién P :
cada municipio en el afo anterior.
Departamento de 4 Revisar que proyectos éntren en |os poligonos que praviamente
Planeacién autorizo SEDESOL.

Dependencias del 5 Reunirse con las dependencias municipales para priorizar

E Ayuntamiento proysctos.
Departamento de 6 Exponer los proyectos en la reunion.
Plansacidn
Gestion de Fondos 2 Repartir los recursos otorgados por SEDESOL Nacional y
Municipales Estatal. A las diferentes dependencias del municipio.
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Informar a la Dirgccion General ¥ a la presidenta del DIF el
Deﬁgﬂgzﬁo 4 8 |monto que le fue asignado al Sistema para la realizacion de
- = provectos habitat y le muestra los diferentes proyectos.
Direccion General y 5 Fricrizar 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.
Gestion r._:le pufdos Revisar que los expedientes entregados por planeacion estén
Municipales y 12 comoletos
Planeacidn P :
Revisar expedientes técnicos y si hay observaciones las hace
SEDESOL Estatal 13 | saber v si estan correctos. Solicitar a Gestion de Fondos
municipales que lo entregue por Oficialla de Partes.
<z Entregar expedientes técnicos a Oficialia de Partes de
Gestionde Fondos | ., | o ron) Fovoml madiants ofici firmado por el presidents
Municipales 3
munigipal.
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.
Regresar expedientes técnicos sellados y firmados y el recurso
SEDESOL Nacional 18 | econémico para |a ejecucion del proyecto a SEDESOL Estatal.
Regresar expedientes técnicos v el recurso econdmico a
SEDESOL Estatal ™ Gestion de Fondos Municipales.
Bi el proyecto es de construccion deberd asignar partida
Habitat Municipal 18.1 | presupuestal a Obras Publicas del Ayuntamiento a través de un
oficia.
3i 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 proyacto.
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Ayuntamiento de

oi el proyecto es de capacitacion debera contratar a la Institucion

Zapapan 19.3 0 persena que impartira las capacitaciones,
Jefe de programa 20 Tomar fotografias del antes, durante y después del proyecto.
Jefe del programa y : ‘.
Pleneacitn 21 Supervisar los procesos y dar seguimiento al proyecto.
Jefe del programa y Enviar evidencia fotografica y avances del proyecto a gestion de
Departamento de 99 Fondos Municipales a través de oficio firmado por Direccidn
Planeacion General del DIF Zapopan.
Gestion de Fondos Enviar evidencia fotogréfica y avances del proyecto a SEDESOL
Municipales 23 | Estatal.
SEDESOL Estatal Enviar evidencia fotografica y avances del proyecto a SEDESOL
24 Nacional.
3i el proyecto es de equipamiento y es necesario el cambio cn la
asignacion de mobiliario, debera informar a planeacidn el lugar a
Jefe de programa 25 donde solicita el cambio, debidamente justificade, anexando
fotografias de donde sc ubica y donde se reubicara.
Departamento de Solicitar a SEDESOL Estatal, la autorizacién para realizar dichos
Planeacion 26 | cambios, a través de un oficio firmado por Direccién General.
Realizar visita de verificacién al centro donde se encuentra el
equipamiento y al centro donde se pretende realizar el cambio ¥
SEDESOL Estatal o7 emitir via escrita la autorizacién para el mismo, tomando en

cuenia que cumpla con las caracteristicas propias del programa,
apegadas 3 las reglas de operacion.
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