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Titulo: Procedimiento para la aplicacion del programa de anti-grafiti.

Clave: P-PR-01

Revision No: 02 lFecha de Gltima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre 2008 ’ \ 'ﬂ/

Autor: Psic. Bosco Alberto Lopez Aguitar

Reviso y autbrzd: Mtra. Claudia Yedid Ruiz
Moreno

Puesto/firma: Jefe de Area/_b“&)é&%gﬁlﬂ— Puestolfin@%fa del DAF

e—— 7 7

Procedimiento

Area PREVERP

Num. L
Responsable Act. Descripcion

Beneficiario 1 Solicitar por oficio o de forma personal el apoyo del programa para su
colonia.

Secretaria 2 Registrar la solicitud y derivarla al 4rea operativa para la programacion
de las actividades a realizar.

Personal del 3 Acudir a la colonia y realizar un estudio del problema.

Area PREVERP
Una vez_identificado el problema invitar a los jovenes a crear una

Personal del 4 consciencia - de sus actividades por medio de platicas para

posteriormente brindarles espacios de expresion en los cuales no
causen un problema ala comunidad.
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Beneficiario Secretaria Personal del Area PREVERP
1 2 3
Solicitar el apoyo del Registrar la  solicitud Acudir a la colonia vy
canalizarla al Area [["] realizar estudio.

programa.

™ operativa.

v

4

Impartir platicas

Fin
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actividades que era el personal de
Prevencién de adicciones a personal
del Area de PREVERP

Hoja de registro de cambios
Nimero Fecha Descripciéon Responsable
1 Diciembre/10 | Cambia el responsable de realizar las | Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar / Jefe

del Area de PREVERP
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Titulo: Procedimiento para el otorgamiento de becas para el tratamiento de adicciones

Clave: P-PR-02

Revision No: 02

iFecha de uiklmla revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre 2009

\ L/

Autor: Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar

Reviso y au Mtra. Claudia Yedid Ruiz

Moreno

Puesto/firma: Jefe de Arew

Puesto/firma: a del DAF

Procedimiento

Num. S
Responsable Act. Descripcion |

Beneficiario 1 Acudir al Area Prevencion de Riesgos Psicosociales directamente o
derivado por ventanilla Unica de trabajo social y solicitar el apoyo.

Trabajador 2 Realizar el registro de la solicitud y canalizar al usuario con el Psicologo

Social para la entrevista de primera vez

Psicélogo 3 Abrir un expediente y evaluar la situacién y en caso de requerir
internamiento se procede de forma inmediata.

Psicélogo 4 Derivar el expediente a trabajo social de PREVERP cuando el usuario
o familiar no cuenten con recurso econdémico para pagar el tratamiento.

Trabajador 5 Realizar visitas domiciliarias y elaborar estudio socio familiar para

Social determinar el porcentaje con el cual se podra apoyar al usuario.

Jefe de Area 6 Canalizar al beneficiario a la institucion donde recibira el apoyo y se
entrega SICAT's del caso a dicha institucion

Trabajador 7 Realizar seguimiento del caso hasta concluir el tratamiento.

Social

PREVERP
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Psicdlogo } Trabajador
Beneficiario Trabajador Social Jefe de Area social
PREVERP
s
1 2 Abrir un
Acudir al Area || Registrar ) zégid;me I;
PREVERP. solicitud . -
, ‘ situacion.
A4 4
5 Derivar el
Realizar visitas le expegiiente a
domiciliarias. trabajo social.
6 7
Canalizar al Dar
beneficiario. |7 seguimient
o del caso.
Fin
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Manual de Procedimientos del Programa
de Prevencion de Riesgos Psicosociales del Sistema
DIF Zapopan

Numero Fecha

Descripcion

Responsable

1 Diciembre/10

2 Diciembre/10

3 Enero/ 2013

Cambia la actividad 5 gque decia:
Determinar mediante un  estudio
socioeconémico el porcentaje con el
cual se podra apoyar al usuario, a:
Realizar visitas domiciliarias elabora
estudio socio familiar para determinar el
porcentaje con el cual se podra apoyar
al usuario.

Se agregan las actividades 6y 7
Cambia el responsable de realizar la

actividad 6 que era el trabajador social
de PREVERP a Jefe de Area

Psic. Bertha Alicia Jauregui Arana / Jefa
de Departamento Atencion Familiar

Psic. Bertha Alicia Jauregui Arana / Jefa
de Departamento Atencidn Familiar

Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar / Jefe
de Area
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Titulo: Procedimiento para el otorgamiento de becas Red Juvenil

Clave: P-PR-03

l Revision No: 02

Fecha de L’lltihma‘revisién: Enero 2013

Fecha de publicacion: Julio 2009

N Y

Autor: Psic Bosco Alberto Lépez Aguilar

Reviso y auforizo: Mtra. Claudia Yedid Ruiz
Moreno

-

Puesto/firma: Jefe Area Preverp’b&l&.‘/&l_’@estolﬁmﬂk‘a del DAF

o — ¥ ’

Procedimiento

Responsable

Num.
Act.

Descripcién

Promotor

Nifio, nina o
adolescente

Promotor o
Trabajador Social

Promotor o
Trabajador Social

Jefe de Area

Jefe de Area

Jefe de Area
Promotor o
Trabajador Social

Jefe de Area

Promotor o
Trabajador Social

10

Solicitar al nifio, nifia o adolescente informacién para llenar el
formato FB1; asimismo documentos como: acta de nacimiento,
boleta final del Gltimo grado cursado, boletas bimestrales, CURP y
carta compromiso para ser beneficiado con una beca.

Entregar la documentacion completa.

Realizar el estudio socioeconémico de la familia.

Armar los expedientes y entregar al Jefe de Area para su analisis y
resolucion.

Elaborar padrén de menores beneficiados con beca. Formato Fb2

Revisar la documentacion y realizar gestiones ante el Sistema
Estatal para proponer a los candidatos posibles para recibir beca.

Si el menor es becado citar al padre o tutor para hacerie la entrega
del recurso y firma de carta compromiso.

Realizar el seguimiento del gasto del recurso con la finalidad de
que no se haga mal uso del mismo.

Comprobar el gasto del recurso entregado mediante facturas al
Sistema Estatal,

Realizar seguimiento escolar, visitas domiciliarias y recabar boletas
de manera bimestral y al finalizar el afio escolar.




zapopan
2012-20815

Manual de Procedimientos del Programa de
Prevencion de Riesgos Psicosociales del Sistema

DIF Zapopan

Flujograma

Promotor

Nifio, nifa o
adolescente

Promotor o Trabajador
Social

Jefe de Area

|

v 1

2

3

=

Solicitar

documentacion.

Entregar
documentacion

*

Realizar estudio
socioeconomico

Armar expedientes |-

Elaborar padrén

Fin

Revisar
documentacion

8 Y 7
Realizar Entregar del
seguimiento del recurso.
gasto.

9
16 Comprobar el
Realizar gasto.
seguimiento
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcién Responsable

1 Diciembre/10 | Cambia el titulo del procedimiento que | Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar / Jefe
decia: Procedimiento  para el |de Area PREVERP,
otorgamiento de becas
PROPADETIUM, a: Procedimiento para
el otorgamiento de becas Red Juvenil

2 Diciembre/10 | Cambia la actividad 3 que decia:|Psic. Bosco Alberto Lépez Aguilar / Jefe
Solicitar a Trabajo Social que realice el | de Area PREVERP.
estudio socioecondmico, a: Realizar el
estudio socioecondmico de la familia,

3 Diciembre/10 | Cambia la actividad 5 que decla:|Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar / Jefe
Recibir  estudio  sociceconémico vy | de Area PREVERP.
anexar al expediente y la entrega al
Jefe de Area para su andlisis y
resolucion, a: Armar los expediente y la
entrega al Jefe de Area para su analisis
y resolucion.

4 Diciembre/10 | Cambia la actividad 6 que decia:|Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar/ Jefe
Revisar la documentacién y realizar | de Area PREVERP,
gestiones ante el Sistema Estatal para
proponer a los candidatos posibles para
recibir beca, a: Elaborar padron de
menores  beneficiados con  beca.
Formato Fb2.

5 Diciembre/10 | Se agrega la actividad 7 y cambia la | Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar / Jefe
actividad 10 que decfa: Elaborar padrén | de Area PREVERP.,
de menores beneficiados con beca.
Formato Fb2, a: Comprobar el gasto del
recurso entregado mediante facturas al
Sistema Estatal.

6 Diciembre/10 | Se elimina la actividad 12 que decia: | Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar / Jefe
Elaborar informe estadistico. de Area PREVERP.

7 Enero /2013 { Cambia el nombre de Promotor Infantil | Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar / Jefe
Comunitario a Promotor. de Area PREVERP.

8 Enero /2013 | Se elimina la actividad 4 que decia: | Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar/ Jefe

Validar el
entregarlo.

estudio socioecondmico y

de Area PREVERP
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Titulo: Procedimiento para la atencion de Grupos en Comunidad.

Clave: P-PR-04

Revision No: 02

Fecha de tltima revisiéon: Enero 2013

Fecha de publicacién: Enero 2011 |

Autor: Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar sewso y Qutpriz: Mtra. .Claudia Yedid Ruiz
, oreno
Puesto/firma: Jefe de Areiwd Puesto/fin efa del DAF

Procedimiento

Num. C
Responsable Act. Descripcion
Usuario 1 Solicitar por oficio o de forma personal el apoyo de platicas preventivas
en comunidad.
Jefe de Area 2 Realizar el registro y derivar al area operativa para la programacion de
las actividades a realizar
Jefe de Area 3 Determinar en base a diagnosticos la conformacion del grupos
PREVERP preventivos y los temas a tratar, en comunidad
Psicdlogo, 4 Lanzar convocatoria para la formacion de grupos preventivos en
Promotor y/o comunidad
Trabajador
Social
Psicdlogo, 5 Implementar en la comunidad los temas preventivos a los grupos y en
Promotor y/o base a la respuesta de los grupos se determina su permanencia o
Trabajador cierre,
Social
Psicdlogo, 6 Elaborar ficha informativa de los grupos aperturados, permanentes o
Promotor y/o cerrados.
Trabajador

Social
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e[ _eacien | el | PRI
" L ! 2 - > 4
§;g§gar de |b g?enaalci)ngrat]vaal 0, Sf;g:;:giirén dlz L Lanzar convocatoria.
platicas. grupos. T p

Implementar los temas.

v 6

Elaborar ficha informativa

—

Fin
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Hoja de Registro de Cambios

Ndamero Fecha Descripcion Responsable

1 Enero /2013 | Cambia el responsable de realizar la | Psic. Bosco Alberto Lopez Agu:Iar/Jefe
actividad 2 de la Secretaria a Jefe de | de Area
Area.
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Titulo: Procedimiento para intervencién con grupos de alto riesgo (pandillas).
Clave: P-PR-05 Revisiéon No: 02 Fecha de l:l|t\im1? revision: Enero 2013
Fecha de publicacién: Noviembre 2010 \ K\ |
Autor: Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar ]'3/'9‘“30 y aW Mtra. Claudia Yedid Ruiz
o, oreno }
Puesto/firma: Jefe de AreW Puesto/firm .e{a del DAF

7 14

Procedimiento.

Num. L
Responsable Act. Descripcion
Beneficiario 1 Solicitar por oficio o de forma personal el apoyo para su colonia
Jefe de Area 2 Realizar el registro y Derivar al Area de Atencién a Comunidades
y Grupos de Alto Riesgos para su atencion.
Jefe de Area 3 Programar el grupo de promotores y la fecha de visita
Area de Atencidn a 4 Realizar la visita para detectar a los grupos de jovenes que se
Centros Escolares y relnen. .
Comunidades
Area de Atencidn a 5 Establecer contacto y determinar el nivel de riesgo de los jovenes.
Centros Escolares y
Comunidades
Area de Atenciéna - 6 Dar platicas de prevencién
Centros Escolares y
Comunidades
Area de Atencién a 7 Realizar actividades culturales, deportivas etc.
Centros Escolares y
Comunidades
Area de Atencién a 8 Elaborar reporte de actividades realizadas para el expediente.

Centros Escolares y
Comunidades
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Beneficiario

Jefe de Area

Area de Atencién a
Comunidades y Grupos de
Alto Riesgo

Inicio

1 2
Solicitar el apoyo para su Canalizar para su
colonia atencion.
y 3 4
Programar la fecha de | |_ Realizar la visita.
visita. "
v 5
Establecer contacto.
Y 6

Dar platica de prevencion
7

Realizar actividades
culturales, deportivas etc.

v

reporte

8
de

Elaborar
actividades.

—7

Fin
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Nuamero Fecha Descripcion Responsable
1 Enero / 2013 | Cambia el responsable de realizar la Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar / Jefe
actividad 2 de Secretaria a Jefe de|de Area
Area.
2 Enero /2013 | Cambia el responsable de realizar la | Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar / Jefe

Atencion a Centros 'EscoEares
Comunidades, a Jefe de Area

actividad 3 que era: el Area de|de Area

y
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Titulo: Procedimiento para la visita domiciliaria.
Clave: P-PR-06 Revision No: 02 . Fecha de altima revision: Enero 2013
Fecha de publicacién: Julio 2009 \ '/
. AY iA7, - Py y
Autor: Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar }I\?Aewso y W Mtra. Claudia Yedid Ruiz
) oreno
Puesto/firma: Jefe de Areé’w Puestolfiry%fa del DAF
Procedimiento
Num. s
Responsable Act. | Descripcion

Trabajador Social 1 Elaborar oficio de comision y trasladarse al domicilio del usuario.
Trabajador Social 2 Realizar entrevista con usuario y elaborar o actualizar estudio socio

Familiar y realizar entrevistas con colaterales.
Trabajador Social 3 Elaborar un expediente por familia
Trabajador Social 4 Segtin la problematica realizar Derivacién o canalizacion.
Trabajador Social 5 Realizar visitas a instituciones relacionadas con la solucion de las

problematicas a solucionar.
Trabajador Social 6 Dar seguimiento al caso hasta Ia resolucion de la problematica.
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Promotor o Trabajador Social

1

Elaborar oficio de comision

e T

Realizar entrevista con usuario.

v 3

Elaborar un expediente por familia

v 4

Realizar canalizacién.

v 5

Realizar visitas a instituciones.

v 6

Dar seguimiento.
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Hoja de registro de cambios

Namero Fecha Descripcion Responsable
1 Diciembre/10 | Cambia la actividad 1 que decia: | Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar / Jefe
Elaborar o actualizar estudio social, a: | de Area
elaborar oficio de comisién vy
trasladarse al domicilio del usuario.
2 Diciembre/10 | Se agrega la actividad 2. Psic. Bosco Alberto Lépez Aguilar / Jefe

de Area




«DIF

zapopan
2012-201S

Manual de procedimientos del Programa de
Prevencion de Riegos Psicosociales del Sistema DIF
z

Titulo: Procedimiento para la atencion de casos de adolescentes en conflicto con la ley.

Clave: P-PR-07 Revision No: 02 Fecha de ultima revisién: Enero 201.3
Fecha de publicacion: Julio 2010 v

Autor: Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar Ei:;snz y WOW/ Mtra. Claudia Yedid Ruiz

Puesto/firma: Jefe de Area 7)) /Mw/l“z,/ Puesto/firm/%kfa del DAF
oz (l ” {

Procedimiento

Num. .
Responsable Act. Descripcion

Direccion General/ 1 Recibir el oficio emitido por el juez,

PREVERP

Jefe del Area de 2 Recibir el oficio por parte de Direccion General y determinar cual

PREVERP sera el Centro que brindara atencion al caso.

Jefe de Area de 3 Informar al adolescente o familiares del Centro donde se recibira la

PREVERP atencion.

Adolescente 4 Presentarse al centro designado para realizar entrevista inicial al
adolescente y sus padres.

Psicologo/ 5 Proceder a integrar al adolescente y a sus padres a talleres

promotor psicoeducativos de Prevencién de Riesgos Psicosociales o
Psicoterapia de acuerdo a la sancién impuesta por el juez.

Adolescente 6 Asistir a los talleres.

Pr(')m’otorl 7 Impartir talleres y otorgar asesorias cuando se los requieran los

Psicologo beneficiarios ya sean individuales o familiares.

Psicologo 8 Una vez que se concluyen los talleres realizar una valoracion
psicolégica al adolescente y determinar si el menor continua en
terapia o se da de baja segun las actitudes, aptitudes y de acuerdo
al cumplimiento de los acuerdos tomados y el plan de tratamiento.
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Direccion General | Jefe del Area de Promotor/ Ny
| PREVERP PREVERP Adolescente Psic6logo Psicdlogo
z
1 Determinar el
Recibir oficio  —p Centro que
brindara la
atencion

v 3 4_ 5

informar il Presentarse a L Integrar al

donde se entrevista. adolescente a

atendera. los talleres

psicoeducativos

6
Asistir a los
talleres.
7 8
impartir 4| Realizar
talleres valoracion.

Fin
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3de3

Niamero

Fecha

Descripcidén

Responsable

1

Diciembre/10

Diciembre/10

Diciembre/10

Diciembre/10

Diciembre/10

Diciembre/10

Enero /2013

Se elimind la actividad 7 que decia; Otorgar
cita al adolescente para que acuda a
entrevista psicologica.

Se elimind la actividad 8 que decia: Acudir a
entrevista psicologica

Se elimind la actividad 9 que decia: Realizar
entrevista psicoldgica

Se eliminé la actividad 10que decia: Elaborar
la historia clinica del menor.

Se elimind la actividad 11que decia: Elaborar
diagnostico y plan de tratamiento.

Se eliminé la actividad 11 que decia:
Proceder a integrar al adolescente y a sus
padres a talleres psicoeducativos y a talleres
de cémo evitar la comision de infracciones y
delitos. o Psicoterapia a: Proceder a integrar
al adolescente y a sus padres a talleres
psicoeducativos De Prevencién de Riesgos
Psicosociales o Psicoterapia de acuerdo a la
sancion impuesta por el juez

Cambia el responsable de realizar las
actividades que realizaba el trabajador social
a promotor / psicologo.

Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar/
Jefe de Area

Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar/
Jefe de Area

Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar/
Jefe de Area

Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar/
Jefe de Area

Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar/
Jefe de Area

Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar/
Jefe de Area

Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar/
Jefe de Area
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Titulo: Procedimiento del programa atencién a escuelas (Red Juvenil)

Clave: P-PR-08

Revision No: 02

Fecha de Cll}ima revision: Enero 2013

Fecha de publicacién: Julio 2009

Y

Autor: Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar

Reviso y
Moreno

W Mtra. Claudia Yedid Ruiz

Puesto/firma: Jefe de Area W

Puestolﬂrrp%efa del DAF

Procedimiento

Responsable

Num.

Act.

Descripcidn

Psicdlogo, Promotor
y Trabajador Social

Psicdlogo, Promotor
y Trabajador Social

Psicologo, Promotor
y Trabajador Social

Psicélogo, Promotor
y Trabajador Social

Psicélogo, Promotor
y Trabajador Social

Psicélogo, Promotor
y Trabajador Social

Psicoélogo, Promotor
y Trabajador Social

Psicélogo, Promotor
y/o Trabajador Social
Psicologo, Promotor

y Trabajador Social

Psicélogo, Promotor
y Trabajador Social

1

10

Acudir al plantel educativo y dar a conocer al Director los temas del
programa Prevencion de Riesgos Psicosociales.

Elaborar un diagnostico de la problematica de los adolescentes
detectadas por los maestros.

Seleccionar los temas psicoeducativos para su exposicion en [os
talleres.

Acordar con el Director del plantel la hora y la fecha en [a cual se
impartiran los talleres.

Acudir a la hora y fecha acordada al plantel.

impartir los talleres a los grupos
plantel.

que determine el Director del

Si durante el proceso se detecta a un menor en riesgo derivarlo al
CDC que le corresponda para que se le de atencién y seguimiento.

Realizar eventos deportivos, culturales, recreativos o comunitarios
al finalizar las platicas preventivas. Asimismo reclutar lideres y
formar la Red Juvenil dando seguimiento mensual.

Programar sesiones semanales apoyadas en la metodologia de
Red Juvenil.

Realizar ficha informativa una vez concluido la aplicacion del
programa.
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Psicélogo, promotor y Trabajador Social

Inicio

Dar a conocer los temas del programa.

v 2
Elaborar diagnostico.
L
—y i
Seleccionar los temas.
v 4

Acordar con el Director del plantel la hora y la fecha

. 5

Acudir al plantel

v 6

Impartir los talleres

Y 7

Derivar al menor al CDC que le corresponda.

1

Y 8

Realizar eventos.

v 9

Programar sesiones.

v 10

Realizar ficha informativa.

Fin
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Hoja de Registro de Cambios

Numero Fecha Descripcién Responsable

1 Diciembre/10 | Se cambi¢ la actividad 1 que decia: | Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar/
Acudir al plantel educativo y dar a | Jefe de Area

conocer al Director los temas del
programa de adolescentes en conflicto
con la ley a: Acudir al plantel educativo y
dar a conocer al Director los temas del
programa Prevencidn de Riesgos
Psicosociales.

2 Diciembre/10 | Se cambié la actividad 3 que decia: | Psic. Bosco Alberto Lopez Aguilar/
Seleccionar los temas psicoeducativos y | Jefe de Area

del cémo evitar la comisidbn de
infracciones y delitos para su exposicién
en los talleres a: Seleccionar los temas
psicoeducativos para su exposicion en
los talleres,




