REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA
DIF ZAPOPAN

DE LA DIRECCION DE PLANEACION.

Articulo 125.- La Direccién de Planeacién es la encargada de coordinar la elaboracién de los estudios
y andlisis que permitan la evaluacién de los diversos programas del Organismo, implementando la
forma més 6ptima en traducir las acciones realizadas en cada &rea, en cifras y estadisticas precisas, que
indiquen y revelen los indicadores de eficiencia, eficacia, calidad humana entre las actividades
planeadas y ejecutadas; asi como coordinar la comunicacién institucional, interna y externa.

Articulo 126.-La Direccién de Planeacién, tendré las siguientes obligaciones y atribuciones:

. Elaborar el plan estratégico anual del Organismo y presentarlo por escrito a la Direccién
General, el dia 15 de Diciembre de cada afio.

1. Desarrollar durante el mes de Diciembre de cada afio, con las diferentes &reas del
organismo, la planeacién estratégica, a fin de desarrollar y consolidar un modelo eficiente
y eficaz para operar todos los programas y acciones contenidos en el plan estratégico.

111 Coordinar el desarrollo de los planes de trabajo anual de cada una de las 4reas para que
sean congruentes con el Plan Estratégico del Organismo.

IV.  Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de las funciones y objetivos de las areas a

su cargo.

V. Elaborar y supervisar el programa de trabajo anual de la Direccién de Planeacién para su
revision y aprobacién por parte de la Direccién General.

VI.  Con base en las demandas y necesidades de asistencia social de la poblacién captadas por

los medios de informacion institucional de este Organismo, generar informacién técnica,
veraz y especializada que facilite la planeacién de los programas de las Direcciones del
Organismo.

VII.  Elaborar el anélisis de informacién recibida en este Organismo, comparandola con los
indicadores de desempefio de las diversas &reas y programas y en caso de desviacién o
incumplimiento, emitir recomendaciones a la Direccién General en forma trimestral.

VIIl.  Construir y disefiar indicadores y metas en relacién a las diversas necesidades operativas
del Organismo, que permitan evaluar los avances en comparacién de las metas
programadas.

IX.  Elaborar los Manuales de Procedimientos segin las necesidades de cada Direccion,
Departamento y Area.

X. Revisar en forma trimestral los procesos implementados en este organismo y en su caso,
proponer por escrito y darle seguimiento al cumplimiento de las modificaciones con el
area que corresponda.

Xl.  Disefiar y someter a consideracién de la Direccién General la estructura programatica y la
programacién de metas del Organismo, en el mes de noviembre de cada afio.

Xll.  Coordinar la informacién proporcionada por las Direcciones para integrar, analizar y
elaborar los textos y contenidos de los informes que el Organismo presenta.

Xlll. Disefar y controlar permanentemente el procesamiento estadistico de la informacién que

generan todos los programas operativos del Organismo.



XIV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.
XIX.

Desarrollar las funciones de enlace con el Ayuntamiento para proporcionar la informacién
requerida, entre las que se incluye:

Planes para la Construccién de Indicadores y proyectos
Indicadores.

Proyectos estratégicos.

Logros.

Informacién estadistica de Programas Operativos.

Proponer y asesorar a la Direccién General, en las modificaciones estructurales del
Organismo conforme a los cambios operativos que se deriven de los objetivos
Institucionales.

Remitir al Comité de Transparencia de Informacién Pulblica del Organismo, la
informacién de su competencia para su anélisis y clasificacién como de libre acceso,
reservada o confidencial, de acuerdo a las disposiciones de la ley y a los lineamientos que
emita el Instituto de Transparencia, Informacién Pablica y Proteccién de Datos Personales
del Estado de Jalisco.

Enviar a la Unidad de Transparencia la informacién de su competencia considerada
fundamental en los términos que establezca la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Jalisco, para su publicacion y actualizacién constante
en la pagina de Internet del Organismo.

Participar como vocal o miembro de los Organos Colegiados en los que forme parte.
Las deméas que le determinen como de su competencia la Direccién General y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Articulo 127.- Para el cumplimiento de sus objetivos y realizar sus funciones, la Direccién de Planeacion
tendrd a su cargo la siguiente:

Jefatura de Departamento de Planeacién Estratégica.

Articulo 128.- A la Jefatura de Departamento de Planeacién Estratégica le corresponderd disefiar,
aplicar y monitorear las estrategias de planeacién y evaluacién, con el fin de mejorar los servicios y
programas del Organismo y tendrd a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

Dar seguimiento a la Planeacién estratégica del Organismo para que sea acorde a la
misién, vision y valores establecidos en el perfil institucional.

Coordinar la gestiéon de informacién técnica especializada que facilite la toma de
decisiones para otros Departamentos a fin de desarrollar los procesos de planeaciéon
estratégica.

Elaborar y actualizar diagndsticos situacionales con el objetivo de producir informacién
plausible sobre las &reas de intervencién.

Coordinar la elaboracién de un Catélogo de Proyectos Estratégicos y dar seguimiento al
mismo.

Coordinarse con otras Direcciones y Areas para la elaboracién de Proyectos en conjunto
a fin de hacer més eficiente el Servicio y atender las necesidades de especializacién.



VL. Participar en la planeacién estratégica del Organismo formando parte de las reuniones
interdepartamentales con el objetivo de articular el trabajo de las distintas areas, ademas
de contribuir a la construccién de procesos de especializacién temética.

VIL. Mantener coordinacién con otras Instituciones relacionadas con la asistencia social, con
el fin de obtener apoyos para la realizacién de los programas y servicios que este
proporciona.

VIIIL. Coordinar el desarrollo de los planes de trabajo anuales de las &reas a fin de que sean
congruentes con el Plan Estratégico del Organismo y el Plan de Desarrollo Municipal.
1X. Organizar las labores de la Coordinacién de Comunicacién Social y las Jefaturas de Area
que estén a su cargo.
X. Las demés que le determinen como de su competencia la Direccion de Planeacién y las

disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Articulo 129.- Asimismo, la Jefatura de Departamento de Planeacion Estratégica, contard para el
cumplimiento de sus objetivos con las siguientes Jefaturas de Area:

. Jefatura de Area Bde Analisis y Sistematizacién de la Informacién.
1. Jefatura de Area B de Gestién de Proyectos.
. Jefatura de Area B de Manuales y Procedimiento.

Articulo 130.- A la Jefatura de Area de Anélisis y Sistematizacion le corresponde obtener, sistematizar
y analizar la informacién estadistica y geo referencial que se genera en cada Departamento del
Organismo, con el fin de mejorar la calidad, impacto y lineas de accién de cada uno de los Programas
y Servicios y tendré a su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

. Evaluar el Desarrollo de los Programas y Servicios en funcién de las demandas vy
necesidades de la poblacién.
1. Fortalecer metodolégicamente las lineas de accién del Organismo.
111. Ordenar y sistematizar la informacién que se genera en los sistemas de captura del

Organismo.
V. Revisar los indicadores utilizados por los Programas y Servicios para que permitan la
evaluacién del Organismo en su operacién e impacto.
V. Recopilar informacién estadistica de acuerdo a los periodos que se acuerden en consenso
con Programas y Servicios.
VL. Elaborar informes estadisticos de los avances de cada uno de los programas que se aplican
en el DIF Zapopan.
VIL. Llevar el control estadistico de la ejecucién de los programas.
VIIIL. Elaborar formatos de captura de informacién que permitan homologar los conceptos y
categorias operativas del Organismo.
1X. Desarrollar todo el proceso interno de indicadores de los Programas operativos del

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Zapopan, Estado de
Jalisco y proporcionar la capacitacién interna requerida con las areas operativas, sobre
indicadores y actividades relacionadas.

X. Ser enlace junto con el Director de Planeacién ante el Ayuntamiento de Zapopan, de
indicadores del DIF Zapopan.
XI. Elaborar, revisar y mantener actualizados los procedimientos de los procesos del Area

de Anélisis y Sistematizacion de la Informacién.



XIl. Las demé&s que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe inmediato.

Articulo 131.- Para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la Jefatura de Area de Analisis y
Sistenatizacion tendra las siguientes Areas Operativas a su cargo:

1. Estadigrafo.

Articulo 132.- A la Jefatura del Area de Gestion de Proyectos le corresponde realizar diagnésticos
relativos a &reas de intervencién para su mejoramiento y redireccién de lineas estratégicas y tendra a
su cargo las siguientes obligaciones y atribuciones:

. Orientar permanentemente al personal que desee realizar un proyecto en favor del
Organismo.

1. Coordinarse con los distintos Departamentos del Organismo para conocer las necesidades
de capacitacién para el personal, recursos materiales, desempefio de la poblacién,
impacto de los programas, entre otros.

111. Gestionar los apoyos para la implementacién de capacitaciones para los trabajadores del

Organismo.

V. Evaluar cada uno de los Centros de Atencidn para diagnosticar el avance de las politicas
de mejora.

V. Evaluar el Desarrollo de los Programas y Servicios en funcién de las demandas necesidades

de la poblacién.

VL. Evaluar y diagnosticar necesidades de las comunidades por medio de herramientas de
investigacion en campo.

VIL. Las demé&s que de manera expresa, le sean asignadas por su jefe inmediato.

Articulo 133.- A la Jefatura de Planeacién Estratégica, le corresponde la vinculacién administrativa y
operativa entre las &reas de Planeacién, Comunicacién Social y areas operativas del Organismo, asi
como elaborar los Manuales de Procedimientos segin las necesidades de cada Direccidn,
Departamento o Area y demas documentos que especifiquen operatividad administrativa y tendra las
siguientes obligaciones y atribuciones:

l. Enlazar actividades y proyectos entre Comunicacién Social y areas de Planeacién.

1. Asesorar a las &reas de Planeacién y Comunicacién en la elaboracién de documentos,
oficios y textos.

lll.  Apoyo operativo a la Direccién de Planeacién.

IV.  Dar seguimiento a los programas con base a los objetivos y metas programados, y
proporcionar la informacién obtenida a las &reas de Planeacion.

V. Colaborar en la elaboracién de documentos informativos oficiales del DIF Zapopan que
sean requeridos de manera oficial.

VI.  Revisién y asesoria para la publicacién de informacién solicitada por externos.

VII.  Elaboracién de fichas informativas solicitadas por Comunicacién Social.

VIII.  Elaborar los formatos de control y registro de trabajos operativos.

IX.  Coordinar y desarrollar los proyectos relacionados con la estructura organizacional del
Organismo.

X. Proponer modificaciones orgénicas y funcionales acordes a las necesidades y objetivos

institucionales.



Xl.  Desarrollar proyectos de anélisis y redisefio administrativos, operativos y de servicio por
medio de herramientas tecnolégicas, con el objetivo de innovar para el correcto
aprovechamiento de recursos.

XIl.  Revisar y validar los formatos utilizados en las diferentes &reas.

XIll.  Atender las observaciones y las recomendaciones que a su area le determinen los diversos
organos de control y fiscalizacion.

XIV. Participar en la gestiéon e implementacién de sistemas de calidad que sean desarrollados.

XV. Las demés que de manera expresa, le sean asignadas por su Jefe Inmediato.

Articulo 134.- A la Jefatura de Area B de Manuales y Procedimiento, le corresponde elaborar los
Manuales de Procedimientos segtn las necesidades de cada Direccién, Departamento y Area, asi como
demés documentos que especifiquen operatividad administrativa y tendré las siguientes obligaciones y
atribuciones:

l. Coordinar y desarrollar los proyectos relacionados con la estructura organizacional del
Organismo, como son las modificaciones orgénicas y funcionales acordes a las necesidades
y objetivos institucionales.

1. Desarrollar proyectos de analisis y redisefio administrativos, operativos y de servicio.

ll.  Realizar el anélisis y diagndstico integral de la organizacién y funcionamiento del
Organismo.

IV.  Atender las observaciones y las recomendaciones que a su &rea le determinen los diversos
organos de control y fiscalizacion.

V. Participar en la gestién e implementacién de sistemas de calidad que sean desarrollados.

VI.  Las demds que de manera expresa le sean asignadas por su Jefe Inmediato.



