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Titulo: Procedimiento para la conformacién de grupos de escuela para padres.

Clave: P-PF-01 Revisién No: 03 Fecha de ultima revision: Enero 2013

‘Fecha de publicacion: Noviembre 2008 \ (\ Q

Autor: L.T.S Maria Petra Bautista Ramirez E‘;’;‘; y //. 0: Maestra: Claudia Yedid Ruiz
Puesto/firma: Jefe del Area de Promocion | Puesto/fir Jefa de Departamento de Atencion
de la Familia Familiar

Procedimiento

Num.

Familia

Responsable daast Descripcion
Jefe Area de Promocion Establecer la sistematizacion normativa y operativa para
de la Familia trabajar los grupos de Escuela para Padres y establecer
1 coordinacion con los Jefes de Centros ( CDC; CDI).

Jofe de Centro Coordine_lr con e_I Jefe de Area de Promocion de Ig Familia
(CDC;CDI) 2 para abrir espacios dentro del Centro y en la comunidad para

la conformacion de grupos de Escuela para Padres.

i Capacitar y entregar material a los psicélogos u orientadores

Jefe de Area de 3 |familiares para la apertura de grupos de Escuela para Padres
Promocion de la Familia en Centros y/o Instituciones de la comunidad.
Psicélogos de Centro 4  |Establecer acuerdo con otras Instituciones para la ejecucion

de grupos de Escuela para Padres en tiempos especificos.
Psicélogo u Orientador 5 |Convocar a las personas para formar el grupo o grupos de
Familiar Escuela para Padres

Acudir a la convocatoria e integrarse al grupo asistiendo por;
Beneficiario 6 |primera vez a la sesion.

Establecer los acuerdos del desarrollo de las sesiones, temas
Psic6logo u Orientador 7  |de intervencion, horarios, fechas y criterios de terminacion.
Familiar

Asistir periodicamente a las sesiones en la hora y fecha
Beneficiario 8 establecidas.

Elaborar el programa de sesiones (12 ) en el que se incluye
Psicologo u Orientador 9 el desarrollo de las mismas.
Familiar

Una vez que imparte la ultima sesion procede a realizar la
Psicélogo u Orientador 10 |clausura del grupo y solicita constancias al Jefe de Area.
Familiar

Solicitar a Comunicacién Social la elaboracién de constancias
Jefe de Promociondela| 11 |de termino del taller de Escuela para Padres
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Recibir las constancias elaboradas y gestionar la firma en

Jefe de Area de 12 |Direccion General. Una vez que recibe las constancias
_}Promocion de la Familia elaboradas entregarlas al Psicélogo del centro.

Psigélogo u Orlentador 13 | Convocar a los beneficiarios a la clausura

Familiar '

Beneficiario 14 | Asistir a la clausura y término de formacion.

Elaborar un informe general de actividades del desarrollo del
15 |[grupo y lo entrega al Jefe del Area de Promocion de la
Familia

Psicélogo u Orientador
Familiar

16 | Recibir informe general y se archiva y envia copia del informe

Jefe del Area  de al Jefe de Departamento.

Promocion de la Familia

Flujograma
Jefe del Area de - )
iy Psicélogo u orientador .,
Promocion de la Jefe de centro gou ¢ Beneficiario
e familiar
Familia
m 1 2 ; 5 _ 5
Abrir espacios Comyacar @ las ﬁ\c?#\(/jclal;:ator; @
Establecer la o A personas. B '
sistematizacion. > pa .
conformacion de
grupos.
3
7 8
Capacitar y 4 eordar ol g "
; arrollo [¢
entregar material. |3 Establecer acuerdo coraar el des —
de las sesiones. Ly Asistir a las
con otras sesiones
Instituciones. :
9
Elaborar programa
; e ——
de sesiones.
Realizar la clausura
del grupo.
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Jefe del',’Area ce Psicélogo u Orientador S
Promocion de la Jefe de Centro o Beneficiario
e Familiar
Familia
11
Solicitar
constancias
13
4 12 14
Recibir las Convocar a la Asistir 3 la ol
constancias. clausura. || H3ISHFE A clalsura.
15
16 Elaborar informe de
Recibir informe. actividades. -
\__/_

Fin
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Numero Fecha Descripcion Responsable
Cambia la actividad 5 que decia:
Conformar el grupo o grupos de|T.S. Maria Petra Bautista Ramirez / Jefe
1 Diciembre/10 | Escuela para Padres y convoca a las | del Area de Promocion de la Familia

2 Diciembre/10

3 Diciembre/10

personas, a: Convocar a las personas
para formar el grupo o grupos de
Escuela para Padres

Cambia la actividad 10 que decia: Una
vez que imparte 12 sesiones
consecutiva proceder a realizar la
clausura del grupo, a: Una vez que
imparte la ultima sesion procede a
realizar la clausura del grupo y solicita
constancias al Jefe de Area.

Cambia la actividad 12 que decia: Una

vez que recibe las constancias
elaboradas entregarlas al Jefe del
Centro de Atencion Familiar para la

la firma de Direccion
General, a: Recibir las constancias
elaboradas y  gestionar la firma en
Direccién General Una vez que recibe
las constancias elaboradas entregarlas
al Psicélogo del centro.

gestion de

T.S.'Maria Petra Bautista Ramirez / Jefe
del Area de Promocién de la Familia

T.S.’Maria Petra Bautista Ramirez / Jefe
del Area de Promocioén de la Familia
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Titulo: Procedimiento de Familias Unidas

Clave: P-PF-02 Revision No: 03 Fecha de ultima revisién: Enero 2013
Fecha de publicacion: Mayo 2009 . \\ Vi

Autor: L.T.S. Maria P. Ramirez Bautista li\alli\r,:w(c)) yal O Mageie. Liaudiy irecisl Nyl
Puesto/firma: Jefe de Aea Promocin de la|Puesto/fir efa de Departamento de Atencin
Familia Familiar /9%

Procedimiento

Responsable

No. de
act.

Descripcion

Jefe de Area
Promocion de la
Familia

Jefe de CDC’'s y
CDI's

Jefe de Area
promociéon de la
familia

Jefe de CDCs y
CDIs.

Psicélogo u
orientador familiar

Beneficiario

Psicélogo u
orientador familiar

Beneficiario

Psicélogo u
orientador familiar

Psicélogo u
orientador familiar

Psicélogo u
orientador

10

11

Establecer la sistematizactn normativa y operativa para trabajar
los grupos de Familias Unidas y establecer coordinacin con el Jefe
de Centros de CDC’s.CDlIs.

Coordinarse con el jefe dedea de promocin de la familia para abrir:
espacios dentro del centro y en la comunidad para la conformactn
de grupos de Familias Unidas.

Capacitar y entregar material a los psidlogos u orientadores
familiares para la apertura de grupos de Familias Unidas en el
centro y/o Instituciones de la comunidad.

Establecer acuerdo con otras Instituciones para la ejecuctn de
grupos de Familias Unidas en tiempos espedficos.

Conformar el grupo o grupos de Familias Unidas y convocar a las
personas.

Acudir a la convocatoria e integrarse al grupo asistiendo por
primera vez a la sesin.

Establecer los acuerdos del desarrollo de las sesiones, horarios y
fechas.

Asistir peritdicamente a las sesiones en la hora y fecha

establecidas.

Elaborar programa de sesiones en el que incluye el desarrollo de
las mismas.

Una vez que imparte 6 sesiones consecutivas procede a realizar
la clausura del grupo.

Elaborar un informe general de actividades del desarrollo del
grupo y entregarlo al Jefe de &rea de promocinde la familia
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Jefe de area
promocion de la
familia

Jefa de area de
promocion de la
familia

12

13
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Recibir informe general y revisar

Archivar Informe.
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Flujograma
Jefe de area de Jefe de CDC’s y |Psicélogo u orientador Beneficiari
promocion de la familia CDI's familiar arto
(o ) O
2 Conformar el grupo 6
Establec_er y la 5 grupos de Acudir o la
sustematlzacwn para Abrir espacios para Familias Unidas T convocatoria e
trabajar los grupos i |a conformacion de convocar a las integrarse al
de Familias Unidas. grupos de Familias DErsonas. grupo.
Unidas. -
3 Establecer
- acuerdos del 8
Capac_:ltar y entregar desarrollo de las | | Asistir a las
mgte’rlal a los 4 sesiones. sesiones.
psicologos u
orientadores Establecer acuerdo 9
familiares. | con otras Elaborar programa
Instituciones  para de sesiones.
la ejecucion de \_T/;;—
grupos de Familias :
Unidas Realizar la clausura
del grupo.
12 g p¢
Recibir informe 11
general y revisar. < Elaborar informe
general de
l 13 actividades
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Titulo: Procedimiento para la operacion del taller de Platicas Prematrimoniales

Clave: P-PF-03

Revision No: 03

Fecha de ultima revision: Enero 2013

>

Fecha de publicacion: Mayo 2009 \ \

Autor: L.T.S.Maria P.Ramirez Bautista

Reviso y autQriggi-Maestra Claudia Yedid Ruiz

Moreno

Puesto/firma: Jefe
la Familia

de Area Promocién de

Puesto/fir de Departamento de Atencion

Familiar

Procedimiento

Responsable

No. de
act.

Descripcion

Direccion General
Jefe del Area de
Promocion de la
Familia

Orientador
Familiar

Orientador
Familiar

Recepcionista
Recepcionista
Recepcionista

Orientador
Familiar

Recepcionista
Direccion General

Orientador
Familiar

Jefe del Area de
Promocion de la
Familia

Orientador
Familiar

10

11

12

13

Establecer los acuerdos generales con los Registros Civiles para
la imparticion de las Platicas Prematrimoniales.

Establecer los espacios y horarios de imparticion.

Crear el material informativo para la imparticién de la Platica
Prematrimonial.

Realizar una difusion general de los cursos (horarios, fechas ) con
los Registros Civiles.

Informar y registrar a las parejas interesadas.

Conformar los grupos de Platicas Prematrimoniales.

Recibir y revisar documentos y pago de cuota de recuperacion.

Impartir Platica Prematrimonial.

Elaborar las constancias correspondientes.
Firmar las constancias de los asistentes.
la Platica Prematrimonial

Realizar clausura de y entregar

constancias.

Revisar registros y cuotas de recuperacion.

Entregar el dinero y recibos en Recursos Financieros.




Flujograma

£ UT v

Direccion General

Jefe del Area de
Promocion de la

Orientador familiar

Recepcionista

Familia
2
1 3
Establecer acuerdos Establecer
con los Registros || SoPacioS: horangs Crear el material
Civiles y costos  de | [/ informativo.
' imparticion. s
y 4 it =
} . nformar y registrar
Realizar difusion. > |as parejays g
A 6
Conformar los
grupos.
v 7
8 -f . .
Revisar y recibir
Impartir platica |« documentos.
prematrimonial.
9
10
. Elaborar las
Firmar b constancias.
constancias.
11
Realizar la
12 clausura
Revisar registros y
cuotas. 13

Entregar dinero y
recibos.

Fin
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Titulo: Procedimiento para la operacion del Observatorio de violencia social y de genero

Clave: P-PF-04

Revision No: 0

Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Enero 2013

Autor: L.T.S.Maria P.Ramirez Bautista

\ ]/
Reviso y autorizo:
Moreno

stra Claudia Yedid Ruiz

Puesto/firma: Jefe de Area Promocion de

la Familia

Puestof/fir
Familiar

efa de Departamento de Atencién

Procedimiento

Responsable

No. de
act.

Descripcion

Jefe del Area de
Promocion de la
Familia

Trabajador Social

Trabajadora social

Trabajador Social

Jefe de Area
promocion de la
Familia

Trabajador Social

Jefa de Area
Promocion de la
Familia

Jefe del Area de
Promocion de la
Familia

Establecer los acuerdos generales con las areas que integran el
Sistema DIF Zapopan e instituciones involucradas en el tema
de violencia

Establecer formatos Unicos de registro de la violencia social y
de genero

Crear politicas publicas que atiendan el fendbmeno de la
violencia.
Realizar propuestas de Campafias de prevencion de violencia

en zonas identificadas de riesgo

Recibir y revisar resultados del sistema de vigilancia de violencia
social y de genero

Informar sobre los resultados sobre el sistema de vigilancia de
la violencia social y de género del sistema DIF Zapopan por
trimestre

Entregar resultados finales resultados en manuales a autoridades
del sistema DIF Zapopan.

Convocar a instituciones a compartir resultados del trabajo

realizado anualmente.
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Jefe del Area de Promocion

de la Familia Trabajador Social Recepcionista
//7 /\’ m
L {
=N 1
2
Establecer acuerdos con
areas e instituciones |- Establecer formatos de
involucradas. registro.
4
v 3

Crear politicas publicas. Realizar ~ campafias  de

d prevencion.
5
Recibir y revisar resultados
del sistema de vigilancia. 6
Informar los resultados del
7 sistema de vigilancia.

Entregar resultados finales |

v 8

Convocar a instituciones a
compartir  resultados del
trabajo.

Fin
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