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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia
clara y especifica que garantice la 6ptima operacién y desarrollo de las diferentes
actividades de la Subdireccion de Planeacion e Innovacion, asi como servir de

instrumento de apoyo y mejora Institucional.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos a seguir,
promoviendo el buen desarrollo de la Subdireccion,
es importante enfatizar, que este documento esta sujeto a actualizaciones en la

medida que se presenten cambios en la realizacion de los procedimientos.
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Marco Juridico

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los

Manuales Administrativos son los que a continuacién se enuncian:

Leyes:
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Articulo 2.-

Los entes publicos deberan seguir las mejores practicas contables nacionales e
internacionales en apoyo a las tareas de planeacion financiera, control de recursos,

analisis y fiscalizacion.

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas

ARTICULO 161.- Los recursos econdémicos de que dispongan el Estado y los
Municipios se administraran bajo los principios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicién de
cuentas, para satisfacer los objetivos a los que estén destinados. (Ultima reforma
POE No. 112 20-Sep-2016)

Decreto 160 de Creacion del Organismo Publico Descentralizado Municipal de
Asistencia Social que se denominara “Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Municipio de Cd. Madero”



Clave: PR-DIF-MA-PLA

SISTEMA DIF MADERO Revision: 00 Version: 01

, Vi t rtir de: -2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PLANEACION | 9ente a partir de: 2021

E INNOVACION DEL Fecha de Emision: AGOSTO, 2022

SISTEMA DIF CIUDAD MADERO

Pagina 5 de 30

Articulo Octavo.-
Fraccion V.- Aprobar el reglamento interior, la organizacion general del Sistema y

los manuales de procedimientos y de servicios al publico.

 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.

* LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA.

* LEY DE ASISTENCIA SOCIAL.
* LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
* LEY DE PLANEACION DEL ESTADO DE TAMAULIPAS.
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Objetivo

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme los procedimientos
con uniformidad, contenido y presentacion que permita optimizar el cumplimiento de
las atribuciones de la organizacion y el funcionamiento de la Subdireccion de

Planeacion e Innovacion.

Con la adopcién y manejo de los conceptos y elementos vertidos en este Manual,
se facilitara a quienes laboran en la organizacién, el conocimiento a mayor

profundidad del funcionamiento de dicha Unidad Administrativa.
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Procedimientos:

PR-DIF-MA-PLA-01 Control, Seguimiento y Evaluacion.
PR-DIF-MA-PLA-02 Control Interno.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL, PR-DIF-MA-PLA-01
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

OBJETIVO: Analizar y evaluar los resultados arrojados de

las Actividades y Programas del Sistema DIF
Ciudad Madero, para comprobar la correcta
ejecucion de los mismos y corregir
observaciones en caso que existieren.

ALCANCE: Ciudadania y Servidores Publicos del Sistema
DIF Ciudad Madero.
Fecha de elaboracion: Fecha de actualizacion: Version: 1

AGOSTO, 2022,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

1

El Director o Directora del Sistema DIF Municipal emite un Oficio a la
Direccion de Planeacion del Sistema DIF Tamaulipas, en donde
nombran al enlace entre Sistemas, (en este caso es la Subdirectora
de Planeacion e Innovacion del Sistema DIF Ciudad Madero) y
solicita sea proporcionada la liga, el Usuario y Contrasefia de la
Plataforma digital del Sistema de Gestién y Monitoreo Integral del
Sistema DIF Tamaulipas, (SIGESP).

Al inicio de cada afio o Administracion, se realiza la Programacion
Anual de Actividades del afio préximo a cursar, éste es un formato
que contiene Indicadores ya establecidos por el Sistema DIF
Tamaulipas, en el cual se fijan cuantitativamente las metas y
objetivos de cada Programa del Sistema DIF Municipal. FO-DIF-MA-
PLA-01

Se emite por parte de la Subdireccion de Planeacion un oficio en
dénde se solicita a cada Subdireccion, sea llenado y entregado de
manera fisica a la oficina de Planeacion, la Programacion Anual de
Actividades, los primeros 10 dias del mes de enero del afio a cursar.
FO-DIF-MA-PLA-01

Se recibe de manera fisica por cada Subdireccién, la Programacion
Anual de Actividades, se revisa y posteriormente se captura en la
Plataforma del SIGESP.
https://si.diftam.qob.mx/SIGESP/PrincipalMunicipal
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Se llena a principios de cada afio un formato digital Excel que es
proporcionado por la Unidad de Transparencia sobre Metas y
Objetivos Anual de los Programas de cada Subdireccién del Sistema
DIF Madero, y de igual manera es entregado via correo electronico a
la Unidad de Transparencia para que sea publicado en la pagina
oficial. FO-DIF-MA-PLA-02

Cada mes se accesa a la Plataforma digital SIGESP para
posteriormente imprimir los Formatos de Programacion de
Actividades, (Indicadores de desempefio) para ser entregados a cada
Subdirector(a).
hitps://si.diftam.gob.mx/SIGESP/PrincipalMunicipal

Se elabora oficio dirigido a los Subdirectores, informandoles que se
tiene programado el llenado y entrega de Indicadores de desempefio
(los cuales son establecidos por el Sistema DIF Tamaulipas),
correspondientes al mes en curso, y deben ser entregados con un
resumen/reporte de Actividades a la Subdireccion de Planeacion, los
primeros 5 dias habiles de cada mes posterior al que se esta
evaluando.

Se cuentan con 10 dias habiles posterior a la entrega de Indicadores
ya llenados por cada Subdireccion respectivamente, para realizar la
captura de datos y sean reportados al Sistema DIF Tamaulipas, por
medio de la Plataforma digital SIGESP.
https://si.diftam.gob.mx/SIGESP/PrincipalMunicipal

Se realiza un Reporte General Mensual de Actividades del Sistema
DIF Ciudad Madero que de igual forma es entregado a DIF
Tamaulipas, via electrénica. FO-DIF-MA-PLA-03

10

Se mantiene estrecha comunicacion con la Direccién de Evaluacion y
Seguimiento del Sistema DIF Tamaulipas y con los Enlaces
Municipales, mediante la aplicacién de Chat WhatsApp y por correo
electronico Institucional, para observaciones dentro de la Plataforma
SIGESP, capacitaciones, conferencias o informacion que se requiera.

11

Se elabora Trimestralmente un Reporte de Actividades que es
entregado de forma fisica a la Directora del Sistema DIF Ciudad
Madero para la evaluacién de los objetivos de cada Programa.
FO-DIF-MA-PLA-04

12

De igual forma, Trimestralmente se llenan dos Formatos digitales en
Excel que son proporcionados por la Unidad de Transparencia sobre
Indicadores de Interés Publico e Indicadores de Resultados de los
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Programas de cada Subdireccion del Sistema DIF Madero, y de igual
manera es entregado via correo electronico a la Unidad de
Transparencia para que sea publicado en la pagina oficial.
FO-DIF-MA-PLA-05

FO-DIF-MA-PLA-06

13

Se coadyuva en la integraciéon de la informacion requerida por
Comunicacién Social del area de Planeacion e Innovacion para la
elaboracion del Informe de la Presidenta del Sistema DIF Ciudad
Madero.

14

Se acude en representacion de la Directora o Presidenta del Sistema
Municipal, a Eventos segun se requiera.

15

Se llena un formato ya establecido por la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, llamado Requisicion, para solicitar insumos
que requiere la Subdireccion de Planeacion e Innovacion y es
entregado a la Coordinadora del Dpto. de Adquisiciones.
FO-DIF-MA-PLA-07
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PROCEDIMIENTO: CONTROL INTERNO | PR-DIF-MA-PLA-02
OBJETIVO: Dar a conocer a la Ciudadania y a los
Servidores Publicos dentro del Sistema DIF
Ciudad Madero, la informacién e instrucciones
sobre los procedimientos de cada una de las
actividades que la Institucion realiza para la
adecuada ejecucion de sus responsabilidades y
alcance de las metas y propositos, asi como
garantizar el cumplimiento de las leyes,
Programas del Sistema Municipal, a traves de su
prevencion, seguimiento y evaluacion para
prevenir los riesgos que puedan afectar su logro.

ALCANCE: Ciudadania y Servidores Publicos del Sistema
DIF Ciudad Madero.
Fecha de elaboracion: Fecha de actualizacion: Version: 1

AGOSTO, 2022

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad
1 Al empezar afo, se realiza el Programa Operativo Anual (POA) del
ano a cursar de cada una de las Subdirecciones del Sistema DIF
Ciudad Madero, éste es un formato en el cual se fijan objetivos,
metas y monto de inversion de cada una de las Actividades y
Programas del Sistema Municipal.
Este formato es entregado junto con un oficio elaborado por la
Subdireccion de Planeacion, solicitando a cada una de las
Subdirecciones sea requisitado y entregado de forma fisica y digital a
la oficina de Planeacion. FO-DIF-MA-PLA-08

2 Se le informa a Direccion mediante oficio, las Capacitaciones que se
tienen programadas impartir durante el afio a cursar.
3 Se elabora un Manual de Control Interno, el cual debe actualizarse o

modificarse segun se requiera, es revisado por €l o la Comisario y
autoriza él o la Directora del Sistema DIF Ciudad Madero, de igual
forma tiene que ser aprobado por Patronato, mediante un Acta, una
vez aprobado es enviado via correo electronico a la Unidad de
Transparencia para que sea publicado en la pagina oficial.

4 Se elabora un Codigo de Etica y Cédigo de Conducta,
posteriormente se redacta un oficio en donde se les informa a las
Subdirectoras que se daran a conocer dichos Cédigos, con el fin de
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que el personal a su cargo dé constancia del conocimiento y
aceptacion del Codigo de Etica y Codigo de Conducta del Sistema
DIF Ciudad Madero.

Este documento tiene que ser difundido anualmente por todo el
personal de la Institucién mediante una capacitacién y firman una
carta compromiso en la cual aceptan y se comprometen a cumplir
con el Cédigo de Etica y de Conducta.

De igual forma tiene que ser aprobado por Patronato, mediante un
Acta, una vez aprobado es enviado via correo electrénico a la Unidad
de Transparencia para que sea publicado en la pagina oficial.

Se elaboran los Lineamientos para la conformacion de cuatro
Comites y sus integrantes, a fin de dar cumplimiento a los objetivos y
metas Institucionales;

1. Comité en materia de Etica e Integridad

2. Comité en materia de Control Interno

3. Comité en materia de Administracion de Riesgos

4. Comité en materia de Control y Desempefio Institucional

Es actualizado o modificado, segun se requiera.

De igual forma tiene que ser aprobado por Patronato, mediante un
Acta, una vez aprobado es enviado via correo electrénico a la Unidad
de Transparencia para que sea publicado en la pagina oficial.

Se elabora un Manual General de Organizacion a principios de cada
Administracion, en el cual se establecen las funciones de cada area,
es revisado por €l o la Comisario y autoriza él o la Directora del
Sistema DIF Ciudad Madero, de igual forma tiene que ser aprobado
por Patronato, mediante un Acta, una vez aprobado es enviado via
correo electronico a la Unidad de Transparencia para que sea
publicado en la pagina oficial.

Es actualizado o modificado, segun se requiera.

Se realiza anualmente una Evaluacion a la Estructura
Organizacional; consiste en elaborar una encuesta basada en las
funciones establecidas en el Manual General de Organizacion,
posteriormente se aplica a las jerarquias dentro de la Estructura
Organizacional para poder después realizar dicha evaluacién y
presentar los resultados en archivo Power Point a la Presidenta y
Directora del Sistema Municipal. FO-DIF-MA-PLA-09

De igual manera, se realiza cada afo una Evaluacion de Desempefio,
redactando un oficio dirigido a las Subdirectoras, informandoles que
se requiere de su apoyo para la aplicacion de la Evaluacion a todo el
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personal asignado a sus areas, se les entrega el formato de forma
fisica y se solicita sea remitida de manera impresa y sellada a la oficina
de Planeacion. FO-DIF-MA-PLA-10

Se realiza un Reporte de Evaluacién de Actividades por medio de
Indicadores de Desempefio, en el cual se mide el cumplimiento de los
objetivos de los Programas y es entregado Trimestralmente de forma
fisica a la Directora del Sistema Municipal. FO-DIF-MA-PLA-11

10

Se elabora un Manual de Administracion y Evaluacion de Riesgos, en
el que se establece la metodologia para la administracion de riesgos
de corrupcion dentro del Sistema DIF Ciudad Madero, dicho
documento es actualizado o modificado segun se requiera.

De igual forma tiene que ser aprobado por Patronato, mediante un
Acta, una vez aprobado es enviado via correo electrénico a la Unidad
de Transparencia para que sea publicado en la pagina oficial.

11

En coadyuvancia con la Comisario, se realiza una capacitacion con
Direccidon y Subdirectoras, para elaborar un Manual de Procedimientos
de cada una de las Subdirecciones, esto, con el propdsito de contar
con una guia clara y especifica que garantice la 0ptima operacion de
las diferentes actividades de las Subdirecciones.

Se otorga un determinado tiempo para su elaboracion, es revisado por
la Comisario, la Subdirectora de Planeacion y una vez ya verificado
por ambas partes y por la Subdirectora de cada area, autoriza la
Directora del Sistema DIF Ciudad Madero, de igual forma tiene que ser
aprobado por Patronato, mediante un Acta, una vez aprobado es
enviado via correo electronico a la Unidad de Transparencia para que
sea publicado en la pagina oficial.

Es actualizado o modificado, segun se requiera.

12

Se elabora un Manual de Procedimientos perteneciente a la
Subdireccion de Planeacion e Innovacion, dicho documento es
actualizado o modificado segun se requiera.

De igual forma tiene que ser aprobado por Patronato, mediante un
Acta, una vez aprobado es enviado via correo electrénico a la Unidad
de Transparencia para que sea publicado en la pagina oficial.

13

Se redacta y entrega de manera fisica a la Comisario, un oficio en
donde se le informa las acciones que se llevan a cabo en materia de
Control Interno.

14

Al finalizar cada afio, se recibe de forma fisica y digital por parte de la
Subdireccion de Administracion y Finanzas, que su vez reciben por
parte de la Auditoria Superior del Estado (ASE), el Cuestionario de
Control Interno del Ejercicio del afio por concluir, el cual se da un
plazo para su contestacion y envio de evidencia documental fisica y
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digital debidamente certificada de todo lo que la Auditoria Superior
del Estado solicita.

16

La Subdirectora de Planeacion e Innovacion se encarga de informar,
dividir y repartir, de manera digital e impresa, los reactivos que le
competen a cada area para su contestacion y reunir la
documentacion, posteriormente es entregada a la oficina de
Planeacion de forma fisica y digital para hacer la recopilacion de
documentos de cada area y la debida certificacion firmada por la
Directora del Sistema Municipal. Por consiguiente, la documentacion
fisica y digital en memoria USB es enviada via terrestre a las oficinas
de la Auditoria Superior del Estado en Ciudad Victoria, Tamaulipas.




Clave: PR-DIF-MA-PLA

SISTEMA DIF MADERO Revision: 00 Versién: 01

P Vigente a partir de: 2021-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PLANEACION

E INNOVACION DEL Fecha de Emision: AGOSTO, 2022

SISTEMA DIF CIUDAD MADERO

Pagina 15 de 30

ANEXOS




i Clave: PR-DIF-MA-PLA

SISTEMA DIF MADERO Revisién: 00 Version: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PLANEAGION | " 9ente a partir de: 2021-2024

E INNOVACION DEL Fecha de Emisién: AGOSTO, 2022

SISTEMA DIF CIUDAD MADERO

Pagina 16 de 30

Programacion Anual de Actividades 2022

TaMAULIPAS

SISTEMA DIF MUNICIPAL CIUDAD MADERO
'DIHECCION DE FORTALECIMIENTO PAMILIAR YADULTO ACTIVG

RIASS ¥ fiios seimientns & los CAIC
ﬁm:. Blendians or B8 CATG

HNa#os atendidos on 105 CAIC

Htas atenddas de 2 a3 afos

R stonddos o 24 3 akos

Grupos de tero, de provsools:

Nifias slendidas on 1er0 62 34 4 afios.

Wits Atoncndas 6n Teve e 37 8 pRos
Geupas de 20. 06 preescolar
I Fifvas atengdas en 305 46 4 7 & BAGE

Hifios atendidos &6 200 Ge 4 @ b afos
Crupes de 3eeo. o6 procsmis

b snss
M atetdidio o 3erm do 53 6 aBos

HNifios aentidos an a0 de S a 6
| aros
Recicoes alimenticias olorgadas con
Bresupuesto propic
Eventos civices, cultumles y deponos

FiZirizianizisininfinizieinl

w

2
i

Responsable det Proyecto

Nombre y Firma
HEn ol and 80 3UMan 108 12 meses

MUEn af anus! s pnota i3 cantidad mayw de fos 12meses

(2%

FO-DIF-M_A_—PLA-OVIV




Clave: PR-DIF-MA-PLA

SISTEMA DIF MADERO Revisién: 00 Version: 01

N Vi i . 2021-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PLANEACION | " '9ente a partir de: 2021-20

E INNOVACION DEL Fecha de Emisién: AGOSTO, 2022

SISTEMA DIF CIUDAD MADERO

Pagina 17 de 30

o4y metas institucio

HOMBRE CORTO

(TAPET-AETFR La nlormacis debers vons

Indicatores y melas 23005008 @ Cads odjetno

Hoervineu 8l ocumenti

Denomnaciin detdres | Descripuin breve y clars de cada obistve hstiickng: Taols 1056
IRECCION DE PADGR CANASTA BASEA PAULKR 1
8 : DIRECCHON DF PROGR DOTALON CONTHGENCE 3
10 OIRECCION DE PROGE DESAYUNOS ESCOLARES 3
gi % 5 i R AR e LS b4
2 DIRECCICH DE FA0GR INSUMOS PARA COWIDAS EN ESPACIOS DE ALIMENT? o y s
L L I ST  DIRECCION DE FROGR ESTRATEGIAS DE ORIENTACION AUMERTARIA @
wo L o  OIRECCION DE FORTAL CASAS CLUB DELADULTO ACTVD ]
15 B DIRECCICH DE FORTAL CASAS CLUS DELACUTOACTVD. - S
16 DIRECCION DE FORTAL ESTANCIAS DE CUTDRDD DIARID. S S
T ) o o  DRECCIONDERORTALADULTOS BN ACCION A
I ... UIRECCIGHDEFORTACASAADULTC MAYOR
12 ) ) ) ) o  DIRECCION DE CENTRCVEWTORID )
20 ) _ DIRECTION DE EKLACE VOLUNTARIOS DE CORATON VOLUNTARIAD0 TAMAUL o 13
2 DIRECCION OF ENLACE VOLUNTARIOS OF CORMON VOLWUNTARIBDORIVENL 14
2 o o DIRECCION OF RELACH EVENTOS ESPECIALES ) i s
B .. RECTION DE FORTAL GUARDERIAS INFANTRESDIF B R P
b : : DIRECCION DE FORTAL CAIC T o b}
25 ) DIRECCION DE FORTAL FORTALECIMIENTD FAMILIAR
2% DIRECCION DE FORTAL PANNART]
e e et oo DIRECCION OF FORTAL PREVENCION DE ADICCEONES.
28 ) o DIRECTION DE FORTAL PIENSALC BIEK PREVENCION DELEMBARAZO
LT A e e PURFCCHN F1F FORTA PREVENCAON DFLACCSOESOOIAR oo >
| Reportede Formatos | Tebls 338266 & &) L1 Mostrar escitofio
[0 L ——— e S S S S S SR S S e S S S
FO-DIF-MA-PLA-02
A3 x oA Ubjetivos y metas instilucionales .
et G H ¥ ' % E ik
2 DESCRIPCION

2 _{La nformacién deberd correspender con 1 dreas o unkdazes eiecutorss dei pastc que farman parte del sujels chipsdo, para cada una de €sias se publicardn sus metas ¥ objetivos vinculzdas o ios programas operaii
[Wa Campos

ke entre olios | Areaisjresponsatials) que genera(n), poses(n, publcs(n) y scluslzan ks informaciin | Fechs de valdackn |Fecha de Acualzaciin

FO-DIF-MA-PLA-02



SISTEMA DIF MADERO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PLANEACION

E INNOVACION DEL
SISTEMA DIF CIUDAD MADERO

Clave: PR-DIF-MA-PLA

Revision: 00 Version: 01

Vigente a partir de: 2021-2024

Fecha de Emision: AGOSTO, 2022

Pagina 18 de 30

3

4 1 Supervisiones realizadas ¢
5 | Despensas con recursos d
6 | Beneficiarios con despens
7 | 2 Despensas de contingencii
8  Femilias beneficiadas con
9 localidades beneficiadas

. Raciones distribuidas con
12 3 Pienteles educativos atent
13, Plenteles educativos Supe

“Comités formados
23 ‘Integrantes de los Comités
24. 6! Cursas de orientacian alin
25 ?Part‘%cipantes en ios curso
26| 7:Casas Club del Adulto Acti
| Adultos Activos inscritos
‘Platicas impartidas al ad.

JURS I Y S PN SV 7% S

| Reporte de Formatas

7,108 ANUAL
7,108 ANUAL
1,777 ANUAL
4 ANUAL
4 ANUAL
CAANUAL e

. 30ANUAL
4200 ANUAL
S ANUAL

o 2 ANUA
250 ANUAL

12 ANUAL
71 ANUAL
284 ANUAL
1 ANUAL
95 ANUAL
52 ANUAL

Araanial

| Tabla 339296 ®

FO-DIF-MA-PLA-02



SISTEMA DIF MADERO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PLANEACION
E INNOVACION DEL
SISTEMA DIF CIUDAD MADERO

Clave: PR-DIF-MA-PLA

Revision: 00 Version: 01

Vigente a partir de: 2021-2024

Fecha de Emision: AGOSTO, 2022

Pagina 19 de 30

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA CD MADERO

@T E Pﬁ?‘:ﬁ“”

AL

REPORTE DE ACTIVIDADES
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Corespondienie al periodo del 1 da agosio al 31 de agosto de 2022,

Nombre del personal responsable:

Puesto del personal responsable:

Subdireccion:

Actividades desarrolladas

1.-
FR
3.~
4.
5.
6.~
T~
8.~
9.
10.-

LIC. MARIA FERNANDA ORTEGA CRUZ

SUBDIRECTORA PLANEACION £ INNOVATION,
Sistama DIF Ciudad Maders.

CALLE NUEV LEON SN HUMERD
ENTRE DURANGD Y CHINUAHLS
COL. MIGUEL HIDALGO

CRIDAD MADERD C.P. 59570

B33 21647 23

FO-DIF-MA-PLA-03



Clave: PR-DIF-MA-PLA

SISTEMA DIF MADERO Revisién: 00 Version: 01

- i i :2021-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PLANEACION | " 9ente @ partir de: 2021-20

E INNOVACION DEL Fecha de Emisién: AGOSTO, 2022

SISTEMA DIF CIUDAD MADERO
Pagina 20 de 30

A ORGAMNISMO: SISTEMA DIF CIUDAD MADERD
LA Informe Comparativo de Actividades )
Dl 2o, Trmestre de 2022 ol
él!bv

Henedoanos con SoSEONSES Atenddos oo reoursos del DIF

5 toalacdas ¥ Daneticiation poc 8 O musces

Onspesas con reausos de DIF Estalal detibudas por &
OIF rnitpat

s
i

R e e Fit i g .109

il AMELW JORETA PLREZ RODHGIEZ
DRECTORA CENERM

Tt

~ FO-DIF-MA-PLA-04




Clave: PR-DIF-MA-PLA

SISTEMA DIF MADERO _ Revisién: 00 Version: 01

5 Vi rtir de: -2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PLANEAGION | '98nte a partir de: 2021-20

E INNOVACION DEL Fecha de Emisién: AGOSTO, 2022

SISTEMA DIF CIUDAD MADERO

Pagina 21 de 30

2 Mustar testo Genes o

v L

§

N X 5 3 Combinar y centrar ~ $ - thom 58 Fermato  Darformate Estifosde  Insertar Ehminar Formate Ordenaty  Buszary
- condicional  comotabls +  eelds - * 2 - fittrar-  seleccionar ~
Partapapeles Fuente = Afinescion & Numerc f Estilos Celdaz Edicen ~
Miz WLOMCRI Al v
LA ] C o E F
2 HOMBRE CORTO

€S Que valoren los 1

[
i Fecha de mucia del penodn qua se echa de termino dal pericdo que se Ogjetive omore del(as; Befnicion del
informa informa instlucionsl indicadories) INQICaTor madida medicién
0170452022 30/06/2022 Direccion de Fortale Casas Club def Adulto Activ Eficiencia Sutdireccion de Adult Cuantitative Mensuat Frimesiraf
i f2022 30/08/2022 HAduftss Activos inscritos a ‘Eficiencia Subdireccién de Adult Cuantitativo Mensual Trimestral
01042022 30/06/2022 H Pléticas imparridas ai adut Fficiencia Subdireccidn de Adult Cusntitative Mensuat Trimestral
‘0140472022 30/06/2022 ; Participanies en jas platice Eficiencia (Subdireccidn de Adult Cusntitetiva  Mensuat Trimestral
.01/04/2022 2o/eefa022 i Talleres impartides en tas (Eficienzia ‘Subdireccian de Adult Cusntitative Mensuat Trimestral
01/04/2022 30/06/2022 ; Adultas Activas participent Eficiencia :Subdireccian de Adu't Cusntitativa  Mensual Trimestrat
01/04/2022 30/06/2022 : Consuites medicas y psical Eficienzia Subdireccian de Adult Cuantitativa  Mensual Trimestral
| 01/pes2022 ... BOfOB[OZ2 : Adultos Activas beneficisds Eficienzia  subdireccidn de Aduft Cusntitotive Mensus! Trimestrsl
01/04f2022 20/06/2022 o : Pariicipantes en fos eventy: Eficienzia : Menzuat Trimestrol
01/04/2022 it .. 30/06f2022 . . ) tos cuitursles, deportiv Eficiencia Mensust Trimestrel
01/04/2022 . . 3Dfsfz022 i . Supervisiones 2 las Casas (EF Mensusi  Frimestral
0170412022 ... 300673022 o i . Muricipios con Casas Uub Eficienci Mensust Trimestral
8140472022 e— 30/26/2022 e .. Grupes en Comuricad en of Mensus! Trimestral
O1/04/2022 30/06/2022 R oo oz Actives inscritos (r:EHtitn;ia_n . Mensuat Trimestral
0140472022 agfosfz02z o ... Consuitas médicas en tos G Efictencia Mensuai Trimestral
01/04/2022 30/06/2022 : as cuiturales, deportis Eficiencia Kensual Frimestral
iDLf04/2022 s, 30/06/2022 Patticipantes en los evertiEficiencia Mensua? Trimestr:
2 010412022 T 30/06/2022 \aticas al adulto acin in Eficiencia, Mensual '
26 7012 DLA04/2022 SRR 30/06/2021 articipantes en las platic €ficiencia uantita! Mensuat
27,2012 D1/D82022 i i 30fae/2021 _ isiones & Ios Grupes Eficiencia Subdireccién de Adult Cuantitat) . Mensual
28 1012 DL/04/3072 39/06f2022 . ... Muricipios con Grupas en {Eficiencia Subdireccién de Adult Cuantitativ Mensual
2832 240077 300612027 A secipativos _Fficiencia Subdiceccinode Adnt 0 3 Mensial b
Reporte de Formatos | Hiddeni | (3 o 2 DO e ’
thsto i o T P

FO-DIF-MA-PLA-05



Clave: PR-DIF-MA-PLA

SISTEMA DIF MADEROQ Revision: 00 Versioén: 01

5 i t rtir de: 2021-202
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PLANEACION | 9ente a partir de: 2021-2024

E INNOVACION DEL Fecha de Emision: AGOSTO, 2022

SISTEMA DIF CIUDAD MADERO
Pagina 22 de 30

TTAPET-ABTEV Indicectres deoterEs piblics SEGUNDO TRMESTRE 2022+ Bycel

Cofiort B 8 Ajusar testo o E E7, 0’
s &

I
Pegar "( NK 5« Corbinary cetiar = § - 0w ¥ofmm Darformato Estilos de . Insartar Eliminar Fermate Crdenary Bus._:ery
> condicional * como tabia ¥ celda- . = - filtrar +  seleccionar =
Portapaneies @ Fugnte 3 Alineacién £ tiimera T Estitoc Ceidas Editian ~
T wlop. 3 R v
. X L ) ] o £ a
R R R S W e
3
3B

las Sentdo detindicar Fuenie de informacion gue alimenta sl Argas)responsablels) que generalnl, poseein) publicaln)y
7 | base programadas featdlogo} indizador informacién
8 [Programact 1 Ascendente Subdireccian Adulto Active Subdireccion de Plansacién & nnovazicn
9 \Programacgs 30 Astendente . ‘Subdirerzion Aduito Active Subdireccion de Planzacién e innova
Astendente s Subdizeccian Adulio Active Subdireccién de Planeacion e Innovacic
_Ascendente Subdireceidn Adulto Active y Subdireccidn de Plancacian e Innovazi
Ascen o ireceitn Adulto Artive s Subdireccién de Plancacion e innov
i CAscendente  Subdiceccion Adulto Active Subdireccion de Plancacion e nnov:
14 [Programac 210 Ascendents Subdiceccion Adulto Active Suhdireccion de Plansacion & nnov:
15 {Programac 18 Ascendents ___ Subdireccin Adulto Activg .. Subdireccitn de Plansacion e lnnovacidn
16 ‘Programac§d Ascendents Subdireccion Adults Active Subdireccitn de Plansazion e lnnovas
17 {Programach Ascendente Subdireccitn Adubio Activa Subdireccion de Planeatian e innovac
8 (Programac7 . Ascendente  Subdireccibn Adulto Active Subdireccion de Planeatidn e Innovaci
_Ascendente  Subdireccitn Adulta Activo subdireccidn de Planeac
0 Progren Subdireccion Adulto Active
Programac 641 Subdireccion adubo Activo
[Programac3s Subdireccion Adutto Active
Programac 21 Subdsreccion Adulto Active . Sube n 3
24 Programac 150 A B ey : Subdireccion Adulto Active ... Subdireccion de Planeec
25 [Programac 29 Ascendente Subigirection Adulto Active Subdireccion de Planzac
26 (Programac 134 125 Ascendente Sutidireccion Adulto Active Subdireccion de Planeacion & innovacién
27 lpregramai 12 e Accendente or Adulto Active ireccion de Planescion e cién
1 Asceadente cridn Adulto Active Suhdireccian de Planzacibn e Innovacién
g i ssrendente e cridn Adultn Artivn Subdirerrian ds Planeartan. e i ; ~
Reporte de Farmates | Hidden 1 X )

Mostrer escritorio

*

St T

FO-DIF-MA-PLA-05

LTAIPET-ASTEV] indiicadates de esullados SEGUNDO TRIMESTRE 2022 — fxcel

Revsar - Vata  Ayuda Q) jOusdeesbhace?

B Ajustarterta | General -

¢ tﬁ- BB
Formata  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Farmeto
<ondicion,

Elcombisryceninr = § - % W8 Ordenary  Buscary

comotablsr coldsr | - - - F 7 it seleccionar

Partapapeles & Fuente 5 Alineacién 5 Humero Estifos Celdas Edicidn ~
A3 -  F indicadores de resultados ¥
A & & o £ = G i i

DESCRIBCION

Inckoadores de tesurados LTAIFET-ASTFU L!Hﬂma&e&wdﬂk:kﬁai‘imeidedamwﬁudrwlobﬂhmhﬁmdesi!' '

echa G irve del p

el programa o concepte al que CoNEsPands el

7.4 ferradn
8 1022 010420 30/96/2022 CasaChub i A oi vy B 5 o ion 62 Adult
s g i R NPT s
il e
BODBRONE.. . i ndousieis s i o s i omt. o 4500t LM e wn um phiicatiSRelencie .. piicgscidn g Adul Cusrtitet
o aopmefarz s Subdireccion de dduly Cuzrniztvn
| 3vjogizenn . ipantes = i Adulr Cuznsitats
36/08/2022 Cansslias médicasy pricel5E Piiencia én de Aduls Cuantitatme
32 Aduitos Acti 2dos: EHiciend: de Adult C:
30/06/2023 ! " Participantas an los aventes | Hsiencia Subdirescitr. g2 Adult Cuantizative
02/04/2622 NN ... .. g Ever aralcs ek i £n de Adult Cusmitative
. O3/0%j2021 35/06/2023 Suparvisionss 3 133 Ceses Clu Ficiencia Sundiretciin gz Aduit Cuan
O i B R a2 iér
Tougamen 20/06/2022
orioszeny 3 '
‘o3feaanaz sienlosGruhcienca  Subdirercidnde Adult Cuamditsths
evogon S — ;Bventos tufturales, degortiyg Hictenciy
Ceusom o sofEefioez Paricpantes en fos eventos Eiercs fubdireccitn de Adult Coantitative
3 0308200 Riaticnas al adufie sctive mps 2 Subdiresciends Adult Cuandrstive.
asj2022 ouoerzen 3 _Participanizs enlas plaficas Enciencia Subdirecciénds Adult Cuamiitztive,
272032 D1AGAfa0i2 30/06/2022 Supervitianes 3 las Grupas er. Hiclencia Susdiresclon de Adult Cuantitativg
28 202z 01f0%/2032 33/06/2022 Subdirercidede Adult Cuantisztive
29 2022 03GAA20R2 ) i30/06/2022 . Subdireccifn de Adult Coantitatog
oypsper T a0f06/2001 ) Subdireccidrgz Adulr Cusstitstwee.
o 30/08/2022 . Estancis ey Surdireccibnde Aduk Cusntinatie
:30/06/2022

#Adultos AClwos participantes Ticiencia | Subdireccior.de Adult Cuanditstive

Reporte de Formatos | Higdent | 5

Lisio

Altayoces (Restel High Definition Aud:
Ll s

FO-DIF-MA-PLA-05



SISTEMA DIF MADERO

E INNOVACION DEL
SISTEMA DIF CIUDAD MADERO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PLANEACION

Clave: PR-DIF-MA-PLA

Revision: 00 Version: 01

Vigente a partir de: 2021-2024

Fecha de Emision: AGOSTO, 2022

Pagina 23 de 30

Portapapeler
A3
H i

18 iMansuai
18 Mensuai

23 Mznsust
24 Mensua
25 Mensuat

Listo

Reporie de Formatos

Pischo de piging © Formulss Datos ~ Reviar  Vista

Sentidy 021 NGICAT07

. CEAPERASTIVdicasbores e feiarios SEGUNDO TRAESTRE 2022

Annai <l - P Austartedo Geners! - H 2 Ay p
i _ e 1T
KK S I« 5 E_-: Corisinary centear = § - Gt W Formatc  Darformate Estilesde © Inserter Eliminar Formato ; Ordenary  Buscary
N cendicianal~ como tabla - celda = e ] . 7 fiftrar~ seleccianar-
Fuents = Atineacisn a Numera i Extitos i Celdas Edicidn ~
i ~
X L M ] a ¥ L R

Futnle ge (3] QUE generaln), posee(n) FUDLCALN] y ACIUAMIAN B

icatdlogo} informazién informazién
L Tomeswal Programa: 1 . Ascendente Subdireccian Adulte Subdireccion oe Planeacion e innovacion
_ Trmzswal  Piogramait? _ Ascendente Subgireccitn Aduitc Subdieccién oe Fianeation e Inngsagen
Trimestrat ¢ Ascendente i Aduitc ién e P idn e innovacitn
Trimestal _ Ascendente ki Aduire Subdirection aa Praneacian e Ianoy X
Trimesteal Ascendente 5 on Aduite Sub i6n g ion e innovazién
. Trimastal Programiai 48 Ascendente &
. Trimasrat Programar 210 Ascendente
Trimestral . Ascendenie
Trimeswal _ Astendente Su * Adulic Su i
Trimestrat Ascendente Subdireccion Adutic § e &
T _Ascendente . Subdireccisn Aduite Subdireion oe Pianeacion e Innavacian
Trime Ascendenie Subditeccién Aduitc Subdireccion e Pianeacion & Innosacion
_ Frimestrst Ascendente : 3 Aduite Subdireccion e Pianeacisn e Innovacion
. Trimasust Ascendente ‘Subdireccion Aduitc Subdireccion g2 e innovacion
Frimestrat Ascendente & Innovacion
Trimastrat SO S 2, ... hscendente
Trimestrat “Programai 150 12 Ascendente
Jlnmestal o Proprmmadd ; Ascengent
Trimestat  Programad134 ‘Subdizeccian Adultc Subdireccion a= Praneacion e Innovacio

Trimastal Programai12 " Ascendente’ n Aduitc Subdireccion de Pianeacion e Innovation
_dnmastral Programai 1 Ascendente -Subzirercisn AU Subdi Pianeacion z
Frimestrat Progromsts Ascendente Subdireccién Aduite subdireccion e Flaneacion e Innovacien
Frimesust ir: S T— B Rscendente  Subdireccion Adultc Subdireccion as Pianeacién & innsvatisn ki
Trimesns! Programa: 1 1 Ascendente Subdireccian Adultc Subdireccion ae Pianeacon e Innovacl

Hidden 1 |

-4 0

FO-DIF-MA-PLA-06



Clave: PR-DIF-MA-PLA

SISTEMA DIF MADERO _ Revision: 00 Version: 01

, Vi t rtir de: 2021-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PLANEACION | 9¢nte a partir de 0

E INNOVACION DEL Fecha de Emisién: AGOSTO, 2022

SISTEMA DIF CIUDAD MADERO

Pagina 24 de 30

é% ~ REQUISICION

SUBDIFECCIGN PLANEACION E INNOYACION e [ B
_ DEPARTAMENT PLANEACION E INNOYACION _
| PROTECTO:PROGRAMA  FUENTEDE FINANCIAMIENTO. _GASTOSCORRIENTES  [o | wis| wio | [

l

1 CANTIDAD | UNIDAD " CANTIDAD IMPORTE
10 ]
SOLICITADA | DE l DESCRIPCION DETALLADA DEL ARTICULO O SERYIC AUTORIZADA ESTIMADO |

TOTAL:
) #-_.!U_ST_!F"_QUE EL OEBJETIVO DE LA CORMPRA,;
‘.[PE‘%E,BWC'DNES'.
: AT, SR TR o it R )
| CP.Marialsabel Ruiz de Ledn LIE. MARI A FERMANDA
o S 10T T2 . o o SEL0 5 ABCUBICIONES
Mota:Erkarequirizin debordror ontreqada al departamento do Adquiricioner dentro de lar plazar proui ko ortablecidor y izador a cadaDireccidn. Deberd anesar lar

documentor yfo archivar necorarior para pader sumplir san lane<oridad requerida. Obliqatariallenar kadar lor apartador. Larecopcifnde la prevente roquiriciinrerd enla plantaAltade
lar efizinar Adminirtrativar de SirkemaDif Cd. Madern, Laviqenzia de laprerente rord do un mor porkerior alarecepzién de mirma por ol Srea de Adquirizianes.

FO-DIF-MA-PLA-07



SISTEMA DIF MADERO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PLANEACION

E INNOVACION DEL
SISTEMA DIF CIUDAD MADERO

Clave: PR-DIF-MA-PLA

Revision: 00

Version: 01

Vigente a partir de: 2021-2024

Fecha de Emision: AGOSTO, 2022

Pagina

25 de 30

Zeay
il

Responsable de
cumplimiento:

Unidad de medida

Nombre de la Peiiodicidad de Lescripoion de la Obietivo Metas i 5 Evidencs Monto de
T L yock e idencia i
Actividad la dad o ! RarE s Esei go Inversion
Iz meta
Nimero de asistentes,
o ndmero de personas Calcular todos
Diario; semarial. Breve desctipeitn de la beneficiadas. Metros | | ;.\, 4o asistencia los gastos que |
i El abjetiv " :
quincenal, actividad que realiza jetivo que se Meta a cumplir para cuadrados, repontes, | ¢ Fias, F 3 se
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NOMBRE: FECHA:

SUBDIRECCION: CARGO:

CALIFIQUE LAS SIGUIENTES FUNCIONES BASADAS EN EL MANUAL GEMERAL DE
ORGANIZACION, EN DONDE 4 SEA “MUY DE ACUERDO" Y 1 SEA “MUY EN DESACUERDO”.

Muy de De- Er Mgy s
acuerde acusrde  dejacuevde desacuerde

e (estionar apoyos pare los Adultos Mayores con la [:L E]a Dz O

finalidad de proporcionar los elementos que necesiten

para mejorar sus condiciones de vida.

e Brindar el servicic al Adulto Mayor para tramitar su EL EL DZ q
credencial, dentro del Programa Federal INAPAR.

® Garsntizar la atencidn oportuna de la poblacion de I:L D3 0 q
P4
Aduttes Mayores y consolidar su bienestar v desarrollo
,,,,,,,,, _ integral.
e Gestionar apoyos con otras Instituciones publicas para DA Dz Dz EL
los Aduitos Mayores.
® Organizar eventos cultureles, deportivos y artisticos para EL D3 |:]2 I:L
los Adultos IMayores.
=+ Coordinar actividades de financiamiento para lograr EL D‘ D EL
3 3
apoyos de los programas a favor de los Adultos Mayores.
* Coordinar la operacion de los Centroz de Asistencia y EL I:Ig Dg D}

Desarrollo para el Adufto Mayor.
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1 ﬁ/ EVALUACION DEL DESEWPEND
- SISTEMA DIF MADERO GESTION 20292024

el
wEamifiae . d& 7.
esperanza P

RECOMENDACIONES:

- Lo que se va a Evaluar es o siguiente: En qué grado cree usted que el
frabzjzdor tizne desarrolizdas las compstencias que se presentan en el
formata { Margue con una X &l némaro qus reflais su apinidnl.

+ Martengzs i3 OBJETIVIDAD er |3 evsluacicn, evisndo que |3 opinidn
subjetiva que pueda tener del evaluade, influya en su calificacion.

+ No sz ests svaluando el puesio sino = DESEMPERO DE LA PERSONA.

* Se3 lo mis racional posible tante pars colificar positva como ;
negatvamente los hechos, considerando el desempsho global de indo el !
penicda ¥ Sin permiti qua pess mas en 3 calificazion, 1a actussidn de as
chimas sernanas o algdn hacho reciznte que destaque.

- Ponga & médximo interés v dediracidn 2 la eveluscion considerands que
los resultsdos fiznen mucha importancia pars nuesta Instiucidn y el
Evaiuzdo.

» Enla escala para ser ufizads por el evaluader, cada puntsje  comesponde
aun nivel que va d= Muy baio a Muy afo.

Muytap 1 Indence. Hendimienio laboesl no aceptabis

Bagp (E o dntenios b groeneto < Rendisseno labo regular
Moderade 3 —Promeds - Rendueionly labaomat busnn

Al 4 —Hupenotal promissio - Rereements laboral muy buarnis
Wiy AllS 05 Bupeio. Reacsosns libaial saelente

* Una vez realizadz I3 Evaluacién corresponds al Jefz Inmadiats informar al
Evaluado del Resultado obtenido, asi como recabar comantarios v firma del
Evalusda.

= Ep & espacio refacionado & Resurren de |a Evaluscion, es necesatio que
anote lo adicionzl que usted como Evaluader guisre rervarcar,

= Lsentrega de los formatos de evsluacidn, s en documerto dirigido al drea
de Canteal Intermo, como maximo a Jos daos (02} dias de recepoionads el
farraata.
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FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Fa
Kombre del Evaluado: v Fecha de inpreso:
Fussto: Departamento:
fombre del lefe Directo:
Cd. Madero, Tam. A del 223
> 5 Ny Balo Ba Maderado Aho Ny Alto
ARES DEL DESEMPEND i L ko - Puntaje
1 2 3 4 5
Orientaddn de Resultados /25
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