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Procedimiento

Titulo: Entrevista en ventanilla Gnica de trabajo social.

Clave: MP-TS-01-01 | Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Abril del 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Jefa del
Trabajo Social

Departamento  de Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Brindar atencion personalizada con Calidad y Calidez a la poblacién de Zapopan

Alcance: Atender a la poblacién beneficiaria de nuestros programas y servicios.

Responsable: Lic. Ma. Del Carmen Rubi Camacho.

Formato: DJ-T

Num. o 2
Responsable Aet: Descripcion
Beneficiario 1 Agu_d;_r alas m.stalamones del Sistema a solicitar servicios, por
iniciativa propia y/o con SICATS.
Irabajader Social de 2 Realizar entrevista orientacion al beneficiario
ventanilla Unica '
rahajader Social ge 3 Elaborar evaluacion inicial
ventanilla Gnica )
. : Determinar si el caso se atendera en el Departamento de
Trabajador Social de . . : .
ventanliia tinica 4 Trapajq Somal o se derivara a un Centro del Sistema o a Una
Institucion externa.
Trabajador Social de 5A Si el caso se derivara a algun Centro del sistema o a alguna
ventanilla unica Institucion externa. Elaborar un SICATS para su derivacion.
: ; Si el caso se atiende en el Departamento de Trabajo Social.
Trabajac_lor E":o_mal 5B | Asignar un Trabajador Social para su atencién segun el rol,
ventanilla tnica
con Vo.Bo. de la Jefatura.
Trabajador Social 6 Da seguimiento al caso.

MP-TS-01-01




Manual de Procedimientos del
Departamento de Trabajo Social

Flujograma

MP-TS-01-01

Beneficiario

Inicia proceso

1. Acude 3 las
instalaciones del
Sistema a solicitar
Servicios.

p Trahajador Social en ventanilla tinica

2. Realiza entrevista
de orientacién al
beneficiario,

3. Elabora
evaluacion
Inicial.

4. Determina si el caso
se atiende en el Dto. de
T.5.0 eninstitucién
externa.

(er o)
5A. Si el caso se

deriva a algtin
Centro del
Sistema 0 a
institucion
externa, elabora
SICAT para
derivacion

T ———

5B. Si el caso se
atiende en el
Dto.de T.S.se
asigna T.S con
Vo.Bo. dela
Jefatura,

M e e

Trabajador Social

6.Da

sequimiento
al caso.

Finaliza el
proceso

MP-TS-01-01
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Hoja de registro de cambios

Numero| Fecha Descripcion Responsable
Cambia la actividad 1 que decia:
Acudir a las instalaciones del .
i Enero |Sistema a solicitar servicios, a: }'Tsf Mc?rl'"’[‘)de la Luz Meddele1§ Ot)ro;co
2013 |Acudir a las instalaciones del SJe_aI el Departamento de Trabajo
Sistema a solicitar servicios, por|>°c2
iniciativa propia y/o con SICATS.
Cambia la actividad 6 que decia: Si
el caso se atiende en el
Departamento de Trabajo Social.
Asignar un Trabajador Social al )
Enero |caso segun el rol, a: Si el caso se LTS Maria de la Luz Medeles Orqzco
2 2013 atiende en el Departamento de / Jefa del Departamento de Trabajo
Trabajo  Social.  Asignar  un|Social
Trabajador Social para su atencién
segun el rol, con Vo. Bo. de la
Jefatura.
. . " Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda/
Abril Se cambia el procedimiento al .
. 2018 formato propuesto en el 2018. Jefa del Departamento de Trabajo

Social

MP-TS-01-01
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Titulo: Entrega de despensas emergentes.

Clave: MP-TS-01-02 | Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda Reviso y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Jefa del Departamento de

Trabajo Social Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Cubrir la necesidad prioritaria de alimentacién basica por medio de la promocion y
entrega de despensa emergente de las familias en situacion vulnerable.

Alcance: Aportar de forma directa la necesidad alimentaria.

Responsable: LTS. En Ventanilla Unica y Trabajadoras Sociales Operativas.

Formato: Entrevista Orientacién, fotocopia de INE beneficiario, comprobante de domicilio y
recibo de apoyo, en caso de requerir apoyo por dos meses se debera integrar expediente con el
formato de estudio socio familiar simplificado.

Num. "
Responsable Act. Descripcion
Beneficiario 1 Acudir a las instalaciones del Sistema a solicitar apoyo

alimentario, por iniciativa propia y/o con SICATS.

Trabajador Social de
ventanilla anica o
Trabajadora Social
personal operativo.

2 Realizar entrevista de orientacion al beneficiario.

Trabajador Social de
ventanilla Unica o 3 Elaborar evaluacion inicial, determinando si procede,
Trabajadora Social otorgarle el apoyo por unica ocasion

personal operativo.

Trabajador Social de
ventanilla Gnica o
Trabajadora Social
personal operativo.

4 Solicitar identificacion oficial comprobante de domicilio.

Trabajador Social de
I\ ventanilla tinica o
Trabajadora Social
personal operativo.

5 Entrega despensa emergente.

MP-TS-01-02
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Departamento de
Trabajo Social

Trabajador Social de
ventanilla Unica o
Trabajadora Social
personal operativo

De acuerdo a valoracion derivar via SICATS al C.D.C.

correspondiente para su integracion en el Programa de
Asistencia Alimentaria, o alguna otra instancia para su

atencion integral

MP-TS-01-02
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Flujograma

Beneficiario /‘,Trabajadora Social de Ventanilla Unica >

Inicia Proceso ?

1. Acudir a las
instalaciones del
Sistema a
solicitar apoyo
alimentario por
iniciativa propia
o con SICATS.

2. Reliza
entrevista de

orientacioéon al
beneficiario.

3. Elabora
evaluacion inicial
para determinar si

se le otorga el
apoyo por unica
ocasién.

A
4. Solicita identificacion
oficial y comprobante
de domicilio

|

5. Entrega
despensa
emergente.

MP-TS-01-02

P‘
6. Segun los
resultado de la
valoracion,
derivara CDCo a
otra instancia
para atencién
integral.

Finaliza el
proceso

MP-TS-01-02
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha

Descripcion Responsable

Cambia la actividad 1 que decia:
Acudir a las instalaciones del

Sistema a solicitar apoyo LTS Maria de la Luz Medeles Orozco
1 Enero |alimentario, a: Acudir a las / Jefa del Departamento de Trabajo
2013 instalaciones del Sistema a solicitar | Sociall
apoyo alimentario, por iniciativa
propia y/o con SICATS.
Cambia la actividad 3 que decia:
Eniero Elaborar evaluacién inicial, a: LTS Maria de la Luz Medeles Orozco
2 2013 Elaborar evaluacién inicial, / Jefa del Departamento de Trabajo
determinando si procede, otorgarle | Social
el apoyo por unica ocasion.
Cambia la actividad 5 que decia:
derivar via SICATS al C.D.C.
correspondiente para su integracion
£ el el Prog'ram.a de: Asistongia LTS Maria de la Luz Medeles Orozco
3 nero Allment_a'na, a Re a,CUGrdO a / Jefa del Departamento de Trabajo
2013 valoracion derivar via SICATS al

C.D.C. correspondiente para su Social

integracién en el Programa de
Asistencia Alimentaria, o alguna otra
instancia para su atencion integral.

4 Abril 2018

Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda/
Jefa del Departamento de Trabajo
Social

Se cambia el procedimiento al
formato propuesto en el 2018.

MP-TS-01-02
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Procedimiento

Titulo: Atencién de casos urgentes de trabajo social en oficinas generales.

Clave: MP-TS-01-03 | Revisién No: 02 Fecha de ultima revision: Abril del 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Jefa del Departamento de | Puesto/firma: Directora de Servicios

Trabajo Social

Objetivo: Brindar atencién oportuna con calidad y calidez a los usuarios del sistema.

Alcance: Entrega oportuna de apoyo de acuerdo a la necesidad de cada usuario.

Responsable: Trabajadores Sociales operativos del Departamento

Formato:
DJ-TS-SG-RE-05, Entrevista inicial
DJ-TS-SG-RE-0 Estudio sociofamiliar
Num. __—
Responsable Act Descripcion
Acudir a las instalaciones del Sistema a solicitar servicios, por
S iniciativa propia y/o con SICATS asi como via electronica,
Eenaliclario ! telefonica, verbal y oficio de presidencia, direccién o jefe
inmediato.
Trabajador Social de ; . . . N
vohtanilia tinlea 2 Realizar entrevista orientacion al beneficiario.
Trabajador Social de B
ventanilla Gica 3 Elaborar diagndstico inicial.
" : Determinar si el caso se atendera en el Departamento de
Trilzij;i?ﬁ:gggglade 4 Trabajo Social o se deriva a un Centro del Sistema o0 a una
Institucion externa.
. . Si el caso se deriva a algun Centro del Sistema o se canaliza a
Tr?g:’;i?lrl aS Eﬁ;zgde 5A | alguna Institucion externa. Elaborar un SICATS para su
derivacion o canalizacion.
; : Si el caso se atiende en el Departamento de Trabajo Social.
Tz::f;ﬁf; 3:%:' 5B | Asignar un Trabajador Social para su atencion segun el rol,
con Vo.Bo. de la Jefatura.
Trabajador Social 6 Realizar estudio sociofamiliar, a fin de determinar la otorgacion
asignado del apoyo urgente.

MP-TS-01-03
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Trabajador Social

asignado 7 Elaborar el plan de intervencion integral.
. . Solicitar al beneficiario su credencial de INE y comprobante de
Trabaja_ldor Soclal 8 domicilio o segun el apoyo requerido la documentacién que
asignado o
avale la solicitud.
Beneficiario 9 Entregar documentacién completa.
Trabajador Social ; s
asignado 10 | Integrar el expediente del beneficiario.
. . Realizar las cotizaciones con proveedores, minimo tres para la
Trabajador Social 11 | adquisicién de lo requerido para el beneficiario y
asignado 2
comprobacion de gastos.
Trabajador Social 12 Solicitar a Jefatura de Trabajo Social el monto a asignar para
asignado expedir carta crédito.
. Entrega carta crédito y estudio socio familiar elaborado por la
Jefatura d? Trabgjo 13 | Trabajadora Social asignada a fin de dar curso a la peticién
Social S
solicitada.
: i Entregar Carta Crédito al beneficiario para que este a su vez la
Trabaja_ador social 14 entregue al proveedor correspondiente y adquirir el apoyo
asignado .
requerido.
Beneficiario 15 Recibir el apoyo solicitado firmando dos cartas crédito.
Trabajador Social 16 Verificar con el proveedor que el beneficiario haya entregado
asignado carta crédito y recibido su apoyo.
; Recabar los documentos necesarios para la comprobacion de
Secretarla & gastos y elaborar solicitud de pago al proveedor.
; Revisar el expediente y firma solicitud de pago al proveedor,
Jefatursaoi?a':'rabajo 18 entregéndole a la secretaria responsable del pago a proveedor
los documentos que integran dicho expediente.
Secretaria 19 G_estnor_‘nar ante la Dwgacc:lon Administrativa y B?cursos
Financieros el expediente para la comprobacién del gasto.
Se coordina con la responsable de la gestion de pago a
Trabajador Social 20 proveedor a fin de que se haga la entrega de la copia de la

asignado

transferencia del pago y de esta manera realizara el cierre de
su expediente.

MP-TS-01-03
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Beneficiario ;‘, Trabajador Social en Ventanila Unica )‘,chatura de Trabajo Social ‘Trahajados Social Asignado ;‘/ Secretaria
Inicia : } : ‘L
procedimienta } 1 : ‘,
| | I !
L j | C
] 1 1 ]
= i [}
: . Acu@lr s 1 2. Realiza entrevista i i |
instalaciones del | deorataasnl 1 ! i
Sistema a Solicitar | v ' o © | | |
sanvicio. ! eneficiario. ! ! !
1 ] 1 1
1 1 1 1
1 i i
1 1 ]
1 1 1 ]
i 3. Elabora | i !
' Diagndstico inicial . ! ! !
) 1 1 ]
[ | i i
I ) i 1
] 1 1 1
1 . 1 | 1
i 4. Determina lugar 1 1 1
| de atencon: CDC o i i f
i ainsitucian } ! L
g externa. L ! !
i i i i
] ] 1] ]
1 1 1 l
e —— : i '
] | 1 1
m I g I [l
(-] ] - o d [} ]
x \ . = 5B, Si se atiende |, | i
° ! i’;cs' B de'l‘."a 2 enelDio.de TS, | ! Tarea 6. !
t-“; g ung f;;i::l ;n seasignaun TS, | ! Realiza !
H 1 extema se para atencidn | ! estudiio !
| * con Vobo. de 1a | { sociofamiliar, i
i | elabora SICATS. jefatura 4 1 I
! ': : — |
I I I 1
1 I 1 [}
] ! ] Y |
: : ! 7. Elabora y
¢ ; ! plan de :
i I 1 intervencian. !
1 ! i )
| | I !
I | ] 1
1 | ! 8. Solicita !
9. Entrega : g ! credencial del | |
documentacion - ‘ + INEy :
solicitada, I i i comprobante i
: : . de domicilio. | |
| l | |
I 1 | L]
! 1 I t
I | | i
| 1 I '
I
| ; i 10. Integra !
; : ; expediente del | |
! ! ! beneficiario. )
: : | !
! | I 1
i | ! Contintg !
1 J i Pég. ( j’}
| i ;
| 1 1
1 1 i

MP-TS-01-03 3
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13.Entrega carta

! Continiia ¢l ((‘L
| procediniento

i
[}
[
I
1
)
]
I
[}
I
I
i
|
|
|
I
|
|
I
1

édito y estudio
sociofamiliar

ara dar curso a
I3 la peticién,

O

11. Realiza
cotizaciones
con
proveedores.

12. Solicita 2 la
Jjefatura de T.S.
ELmonto a
asignar pata ex

14. Entrega
carta créditoo y
estudio
sociofamiliar a
beneficiarios
para entrega al
proveedor

Zapopan

m

2

by

P

a 15. Recibe

2 apoyo solicitado
yentrega cartas

| crédito,

expediente firma
solicitud de pago del
proveedor, entrega a

i

16. Verifica con
el proovedor
beneficiario haya
entregado cartas
crédito y reciba
apoyo.

17. Recaba
documentos de
comprobacion y
elabora solicitud

de pago de

proveedor,

P

18. Revisa

———————,

19. Gestiona
comprobacion
de gastos en

secretaria los
documentos.

Direccion
Administrativa
y Recursos
Financieros.

—

19. Hace cierre
del expediente
coordinandose

con responsable
de la gestion de
pago a
proveedor,

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

Numero Fecha Descripcion Responsable
Cambia la actividad 1 que decia:
Acudir a las instalaciones del
Enero Si_s’gema a solicitar servicios, por LTS Maria de la Luz Medeles Orozco
1 2013 iniciativa propia y/o con SICATS asi |/ Jefa del Departamento de Trabajo
como via electrénica, telefénica, Social
verbal y oficio de presidencia,
direccién o _jefe inmediato.
Cambia la actividad 4B que decia:
Si el caso se atiende en el
Departamento de Trabajo Social.
E Asignar un Trabajaqor_ Saclal al LTS Maria de la Luz Medeles Orozco
2 nero caso:segun el rol, & Si ¢l caso se / Jefa del Departamento de Trabajo
2013 atiende en el Departamento de Social
Trabajo Social. Asignar un
Trabajador Social para su atencién
segun el rol, con Vo. Bo., de la
Jefatura.
3 Ezr::go Se agregan las actividades 10, 12, }_IesfaMc?(;llaDgigt;rL:]ZethgddeeieTs' rgt;gj%co
13, 15, 17 y 18. Social
— Cambia la actividad 14 que decia: LTS Maria de la Luz Medeles Oro_zco
4 2013 Recibir lo solicitado, a: Recibir el / Jefa del Departamento de Trabajo
apoyo solicitado. Social
Cambia la actividad 16 que decia:
Recabar los documentos necesarios
Enero para la comprobacién de gastos a: |LTS Maria de la Luz Medeles Orozco
5 2013 Recabar los documentos necesarios |/ Jefa del Departamento de Trabajo
para la comprobacién de gastosy | Social
elabora solicitud de pago al
proveedor.
Cambia la actividad 19 que decia:
Cerrar el caso en el departamento o
. en caso de que se requiera LTS Maria de la Luz Medeles Orozco
6 nero  |seguimiento enviarlo al CDC / Jefa del Departamento de Trabajo
2013 correspondiente a: Cerrar el caso en

el departamento o en caso de que
se requiera seguimiento derivarlo al
CDC correspondiente y/o al

Social

MP-TS-01-03
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Manual de Procedimientos del

Departamento de

Zapopan Trabajo Social
programa correspondiente
: . - Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda/
Abril Se cambia el procedimiento al :
7 2018 formato propuesto en el 2018. é%f; :IGI Deparamento de Trabajo

MP-TS-01-03
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Procedimiento

Titulo: Atencion de casos Fortalecimiento Socio Familiar de trabajo social en oficinas generales.

Clave: MP-TS-01-04 | Revisién No: 02

| Fecha de ultima revision: Abril del 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre del 2008

Autor: Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda

Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Jefa del Departamento de

Puesto/firma: Directora de Servicios

Trabajo Social

Objetivo: Brindar atencion oportuna con calidad y calidez a los beneficiarios de nuestros
Servicios.

Alcance: Brindar la atencién a la poblacién vulnerable del municipio.

Responsable: Personal del Departamento de Trabajo Social.

Formato:

DJ-TS-SG-RE-01 Estudio sociofamiliar.

Num. -y
Responsable Act. Descripcion
L Acudir a las instalaciones del Sistema a solicitar servicios
i ) (Puede acudir por iniciativa propia y/o con SICATS).
Trabajador Social de : ; : - "
vehtaniila Ginlca 2 Realizar entrevista Orientacion al beneficiario.
. ; Valorar, determinar y definir el apoyo, asignando el caso al
Tr%t;ilgc:‘?ﬂ aS gzzzlade 3 trabajador social segun el rol establecido en el Departamento
de Trabajo Social.
’ i Elaborar formato de derivacion SICATS para su derivacion al
Tr aba]adgr Sgc!al ce 4 CDC y/o Instancia correspondiente; en caso de requerir ser
ventanilla Gnica : .
derivado y/o canalizado.
Trabajador Social - . . . -
asignado 5 Recibir el caso y aplicar estudio socio familiar.
Trabajador Social ; : : -
asignado 6 | Aplicar estudio socio familiar.
Trabajador Social s i
asignado 7 | Agendar visita domiciliaria.
Trabajador Social ; ; : -
asignado 8 | Aplicar estudio socio familiar.
g y Solicitar al beneficiario su identificacién oficial, comprobante
Trabajr-_;ldor Social 9 de domicilio y requisitos para el apoyo requerido que avale la
Riigando solicitud
Beneficiario 10 | Entregar documentacion completa al trabajador social.
Traba;c:ndor Social 11 Integrar el expediente del beneficiario
asignado

MP-TS-01-04
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Manual de Procedimientos del
' | IF Departamento de
et Trabajo Social
Zapopan rapajo >ocCia
Trabajador Social . o e
asignado 12 | Realizar las cotizaciones con proveedores tres como minimo.
. . Elaborar la carta crédito gestiona firma de Jefatura de
Trab:é?dg; c‘? ooc:al 13 | Trabajo Social de las areas correspondientes en caso de que
g el beneficiario requiera apoyo econémico y/o en especie.

. Revisar, validar y dar Vo.Bo. del estudio socio familiar,
Jefatugoc{i:eia':'raba;o e cotizacién, resumen médico, receta, SICATS y documentos
de soporte del benéeficiario.

Trabajador Social 15 Entrega al beneficiario del servicio la carta crédito, misma
asignado que canjeara con el proveedor designado.
Canjea con proveedor y lleva carta crédito con factura anexa
censiipiatle 18 a Oficinas de T.S.
Recibe la carta crédito con factura anexa, que acredita que
Secretaria 17 | se cubrid el servicio solicitado a través del documento
enviado.
; - Notificar al beneficiario que pase por el apoyo solicitado y
Trabaj?dor — 18 | este reciba el beneficio a través de la entrega-recepcion del
asignado
documento.
3 2 Una vez que entrega la carta crédito tiene la encomienda de
Trab:é?d:;c?ooclal 19 | darle seguimiento a la misma a fin de verificar con el
9 proveedor la recepcion y entrega del apoyo solicitado.
Se compromete a dar seguimiento y notificarle a su
Beneficiario 20 | trabajador social del beneficio otorgado a través del
proveedor designado.
Trabajador Social 1 Solicitarle al proveedor la entrega oportuna de la factura de
asignado acuerdo a la vigencia de la misma.
Una vez que es notificado que se encuentra la factura, en el
Trabajador Social 20 Departamento, este entregara el complemento del
asignado expediente a la secretaria de Jefatura para la integracion y
realizaciéon del pago a proveedores.
Jefatura de Trabajo 03 Firma y sella la solicitud de pago al proveedor adjunto el
Social expediente completo.
Entregar al area de Recursos Financieros el expediente
Secretaria 24 | completo y factura original validada por la Jefatura del
Departamento.
. . Dar seguimiento del caso, Verificando que el apoyo se haya
Trab:;?d:ar dS OOCIa[ 25 | ejercido conforme al plan de intervencién plasmado en el
9 Estudio Socio Familiar y en la carta crédito.
Trabajador Social 26 Cerrar el caso, una vez que recibe copia de la transferencia

asignado

bancaria.
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Beneficiario v T.S.Ventanilla Unica

I
Inicia 1
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I
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10. Entrega
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documentacion
completa a T.S.

11.Integra el

16. Canjea con

proveedory lleva

carta creédito con
factura anexa a
oficinas de T.5.

¥  expediente del
I beneficiario.

A

cotizaciones con
proveedores
diferentes,

13. Elabora carta
crédito y gestiona la
firma de la Jefatura
deTS.

15. Entrega al
beneficiario carta

credito que canjea
con proveedor.

Continda

O pracedimiento

)
12. Realiza tres

14, Revisa, valida y
da Vo. Bo de
documentos de
soporte del
beneficiario.

17. Recibe
carta crédito

con factura
anexa.

18, Notifica al

beneficiario que
pase por el apoyo.
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Continda el
procedimiento

19.Da
seguimiento y
verifica la entrega
de la carta crédito
con el proveedor,

I

I

|

|

|

I

1

]

I

T

20.Se ,
comprometea |, !
dar seguimiento :
|

1

1

1

]

|

|

|

I

]

I

y notificar al T.S.

21. Solicita a
proveedor la
entrega de la

factura seguin su
vigencia y notifica
& la jefatura de
TS,

h 4

24

. Entrega al
Area de
Recurso
Financieros
expediente y
factura original
validada.

\—ﬁ-——_l

23, Firma y sella
solicitud de pago &
proveedor junto a
expediente
completo.

22. Entrega
complemento del
expediente para la

integracion y pago a

proveedores,

MP-TS-01-04

25. Da sequimiento al
caso y verifica que el
apoyo se haya
ejercido.

— ——

26. Cerra el caso
una vez recibido
copia de la
transferencia
bancaria.

Finaliza el
procedimiento,
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable
Se sugiere se respete el orden de
procedimientos, debido a que los ‘
Septiembre | casos atendidos en el LTS. Maria de la Luz Medeles
1 2010 Departamento de Trabajo Social Orozco / Encargada del
son de caréacter urgente, razén por |Departamento
la cual, debe ser expedita la gestion
en los apoyos que se otorgan.
Cambia el nombre del titulo que
dice: Procedimiento para la
atencion de casos antes criticos de |LTS. Maria de la Luz Medeles
2 Enero trabajo social en oficinas generales, | Orozco / Jefa del Departamento de
2013 a Procedimiento para la atencién de | Trabajo Social
casos Fortalecimiento Socio
Familiar de trabajo social en
oficinas generales.
Enero Cambia el responsable de la LTS. Maria de la Luz Medeles
3 2013 actividad 12 que era la Secretaria y | Orozco / Jefa del Departamento de
cambia al Trabajador Social. Trabajo Social
Cambia la actividad 14 que decia:
. Notificar al t?enef|0|ar19 que pase LTS, Marlado la Luz Medeios
4 0 con la trabajado'ra! social tratar.ﬁe Orozco / Jefa del Departamento de
2013 por el apoyo solicitado, a: Notificar Trabajo Social
al beneficiario que pase por el
apoyo solicitado.
Cambia el responsable de realizar
la actividad 18 que era: La Jefatura
de Trabajo Social al Trabajador
Social asignado. Y cambia dicha
Enero actividad que decia: Solicitar la LTS. Maria de la Luz Medeles
5 2013 elaboracion de cheque a la Orozco / Jefa del Departamento de
Direccion Administrativa para el Trabajo Social
pago al proveedor, a: Elabora la
solicitud a la Direccién
Administrativa para el pago al
proveedor.
Enero N LTS. Maria de la Luz Medeles
6 2013 Se agrega la actividad 19 Orozco / Jefa del Departamento de

Trabajo Social

MP-TS-01-04




Manual de Procedimientos del
Departamento de

Zapopan Trabajo Social
Cambia la actividad 20 que era
personal de Contraloria a la
Secretaria y asimismo también
7 Enero cambia la actividad que decia: Vo. |LTS. Maria de la Luz Medeles
2013 Bo., de Contraloria para validar la | Orozco / Jefa del Departamento de
gestion, a: Entrega al area de Trabajo Social
Recursos Financieros el expediente
completo y factura original validada
por la Jefatura del Departamento.
Se amplia la actividad 21 que
nglgég&:nsigg%n;gnggsiel €asoa: || 1s. Maria de la Luz Medeles
8 Ezraﬁgo Verificando que el apoyo se haya ?:;;g%/éj ;;;F 6l Departamentoide
ejercido conforme al plan de J
intervencion plasmado en el Estudio
Socio Familiar y en la carta crédito
. o Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda/
9 | Abril2018 f%errg:trgbgfoi'upeggegr'{gfgéﬂ g_' éefa_ del Departamento de Trabejo
ocia

MP-TS-01-04
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Procedimiento

Titulo: Atencién de casos urgentes de trabajo social derivados de servicios médicos municipales
u hospitales.

Clave: MP-TS-01-05 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Abril del 2018

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Autor: Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Jefa del Departamento de

Trabajo Social Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Brindar atencién oportuna con calidad y calidez a los beneficiarios derivados de los
servicios medicos municipales u hospitales.

Alcance: Brindar la atencion de la poblacién vulnerable de la municipalidad enviados por los
servicios médicos municipales u hospitales.

Responsable: Personal del Departamento de Trabajo Social

Formato:
DJ-TS-SG-RE-05 Entrevista inicial.
DJ-TS-SG-RE-01 Estudio Sociofamiliar.

Num. Y
Responsable Act. Descripcion
Beneficiario 1 Acudir a las instalaciones del CDC a solicitar servicios.
Trabajadgggocial oe 2 Realizar entrevista orientacion al beneficiario.
Traba]adglgcs o) de 3 Elaborar diagnéstico inicial.
Trabajador Social de 4 Realizar estudio socio familiar en oficinas del centro de
CDC desarrollo comunitario.
Trabajadéalgg ocil e 5 Determina el plan de intervencion.
g - Solicitar al beneficiario su INE y comprobante de domicilio o
Trabgjedor Sacial de 6 segun el apoyo requerido la documentacién que avale la
CDC 2
solicitud.
Beneficiario 7 Entregar documentaciéon completa con documentos originales.
: ; Integrar el expediente del beneficiario sacar copias de los
Trabajadg[;cs: ocial de 8 documentos originales y regresar los mismos al solicitante del
apoyo.

MP-TS-01-05
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Manual de Procedimientos del

a Departamento de

Trabajador Social de

Trabajo Social
Derivar via SICATS al Departamento de Trabajo Social para

cDC 9 que le sea valorado y/o otorgado el apoyo en especie y/o
econémico con carta crédito.
; ; Acudir a Oficinas Centrales a entregar a la coordinadora de los
Trabajadglgcs:oclal de 10 | centros de desarrollo la documentacion que avala la gestion
del expediente.
Coordinacion de Recepciona la documentacion que integra el expediente
Trabajo Social de 11 urgente, verificando el contenido del mismo a fin de entregarlo
CDC’S a la responsable de la ventanilla Unica.
Trabajador Social de 12 Revisa SICATS, expediente y asignar un Trabajador Social
ventanilla Gnica segun el rol, con Vo. Bo de la Jefatura.
Trabajador Social 13 Revisa la informacion vertida en los documentos, completando
asignado en notas de seguimiento el plan de intervencion a seguir.
: i Solicita a Jefatura del Departamento monto econdmico para
Trabaa;?::arc?ooclal 14 | realizar su plan de interven_cién complementario asi como la
realizacion de la carta crédito a expedir.
Trabajador Social 15 Entrega bien o servicio solicitado por trabajo social y
asignado beneficiario del CDC’S.
Trabajador Social 16 Informa a través de contracanalizacion a trabajo social del
asignado CDC la otorgacion del bien solicitado.
Trabajador Social de 17 Recibe contracanalizacion y verifica el buen uso del recurso
CcDC otorgado, de esta manera dar por concluido el caso.

MP-TS-01-05
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Beneficiario

Inicia
Fracedimienta

1. Solicita

senvicio en
cnc.

7.Entrega

documentacion
completa en

original.

“, Trabajador Social C.D.C

~

premE————

2. Realiza entrevista
de orientacion .

A

3. Elabora
disgdstico inicial

PO

Y.

4. Realiza Estudio
Sociofamiliar.

—

T

5. Determina el

plan de
intervencian,

6. Solicita al
beneficiario INE o
comprobante de

domicilio.

8. Integra

expediente del
beneficiario,

9, Deriva con
SICATS al Dto.
de TS, para
valoracién

Continda /7 3
| procedimients en | /)

: lasiguients P,

> Coordinacion de T.Sde CD.C's  Trabajador Social de Ventanilla Unica.  Trabajador Social Asignado
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3 3 3
s ta /s
I I |
I - — I |

Contindia 7=y
: Pmcedimienta{ ) } )
i l |
I | I
I | ]
| | &
| ! 11. Recepciona i
\ 10. Entrega | expediente !
: documentacion a ! urgente y verifica i
: la coordinacién de &l contenido para
! (DS, pasarloa TS. de
| Ventanilla nica,
|
1

17, Recibe
contracanalizacion y

12. Revisa SICATS
expediente: asigna
un T.5 con visto
bueno de la Jefatura,

\.I

13. Revisa
informacion de
documentos y

completa plan de

intevencion.

14, Solicita 2 a

Jefatura de Dto,

monto econdmico
para plan de
intervencion,

15. Entrega bien o
senvicio solicitado.

—

16. Informa a
través de

contracanalizacion

verifica que los recursos
tengan uso corracto,

Finaliza el
procedimiento

aT15.deCDL
acerca del bien
solicitado,
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Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcidn Responsable
Se amplia la actividad 8 que decia:
Derivar via SICATS al Departamento
de Trabajo Social para que j.e se.a LTS Maria de la Luz Medeles
1 Enero  otorgado el apoyo en especie, a: Orozco / Jefa del Departamento de
2013 Derivar via SICATS al Departamento Trabaio Social P
de Trabajo Social para que le sea J
otorgado el apoyo en especie y/o
econdémico con carta crédito.
Cambia el responsable de realizar las
Enero actividades 11y 12 que era: LTS Maria de la Luz Medeles
2 2013 Trabajador Social de atencién Orozco / Jefa del Departamento de
ciudadana, a: Trabajador Social de Trabajo Social
atencion ciudadana.
Se elimina la actividad 13 que decia:
Enero Recibir lo solicitado y recabar los LTS Maria de la Luz Medeles
3 2013 documentos necesarios para la Orozco / Jefa del Departamento de
comprobacion de gastos. Trabajo Social
Se agrega la actividad 14.
c Campla el responsable de reghzar la LTS Warts delia Lz Modelos
4 nore actlyldad 16'que ora; el.trabajadc?r Orozco / Jefa del Departamento de
2013 |social de CDC al Trabajador Social Trabaio Social
asignado. J
Cambia la actividad 15 que decia:
Entregar comprobacion de gastos
Enero Trabajador Social de atencién LTS Maria de la Luz Medeles
5 2013 ciudadana, a: Entregar comprobacion | Orozco / Jefa del Departamento de
de gastos al area de Recursos Trabajo Social
Financieros, con los Vo. Bo de la
jefatura.
. : - Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda/
6 2(?: IBI gf:);ﬁ;nst;fg p;lr(;%idéﬁmento Al formigho Jefa del Departamento de Trabajo

Social

MP-TS-01-05
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Procedimiento

Titulo: Atencion de casos urgentes de trabajo social en CDC’S.

Clave: MP-TS-01-06 | Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Abril del 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre del 2008

Autor: Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda Revisé y autorizé: Dora Maria Fafuttis Morris

Puesto/firma: Jefa del Departamento de

Trabajo Social Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Brindar atencién oportuna con calidad y calidez a los beneficiarios de nuestros
servicios en los Centros de Desarrollo Comunitario.

Alcance: Brindar la atencién de la poblacién vulnerable del municipio.

Responsable: Personal del Departamento de Trabajo Social.

Formato:
DJ-TS-SG-RE-05 Entrevista inicial
DJ-TS-SG-RE-01 Estudio sociofamiliar

Ndm.

Act. Descripcion

Responsable

Beneficiario T | acudir por iniciativa propia y/o con SICATS

Acudir a las instalaciones del CDC a solicitar servicios.(Puede

aj Social . : - iz N
Trabajador de 2 Realizar entrevista orientacion al beneficiario.

CDC
Trabajadcol;g oclal de 3 Elaborar diagndéstico inicial.
Trabajador Social de 4 Realizar estudio socio familiar en las oficinas del centro de

CDC desarrollo comunitario.
Trabajacg;g ocial de 5 Determinar plan de intervencion.

; : Solicitar al beneficiario su INE y comprobante de domicilio o

Trabsjader Social de 6 segun el apoyo requerido la documentacion que avale la

CcDC 4

solicitud
Beneficiario 7 Entregar documentacién completa en documentos originales.

Integrar el expediente del beneficiario, sacar copias de los
8 documentos originales y regresar los mismos al solicitante del
apoyo.

Trabajador Social de
CDC

MP-TS-01-06
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— T

Trabajador Social de

Derivar via SICATS al Departamento de Trabajo Social para

CDC 9 que le sea valorado y/o otorgado el apoyo en especie y/o
econdmico con carta crédito.
i ‘ Acudir a Oficinas Centrales a entregar a la coordinadora de los
Trabajadgl;g aclal de 10 | centros de desarrollo la documentacion que avala la gestion
del expediente.
Coordinacion de Recepciona la documentacioén que integra el expediente
Trabajo Social de 11 urgente, verificando el contenido del mismo a fin de entregarlo
CDC’s a la responsable de la ventanilla tnica.
Trabajador Social 12 Recibe el caso turnado por la ventanilla tnica del
asignado departamento.
Trabajador Social 13 Revisa y completa a través de notas de seguimiento el plan de
asignado intervencion que realizara.
; 5 Solicita a la Jefatura del Departamento de Trabajo Social
L ab:é?d: ; dsooclal 14 monto econdmico para otorgarle al beneficiario de acuerdo a
9 Su requerimiento.
. . Elabora carta crédito y entrega a Jefatura de Trabajo Social
Trabaj?dor Suiclal 15 dicho documento con expediente del caso a fin de que esta
asignado . .
firme y selle el expediente.
Recibe el apoyo solicitado firmando las dos cartas crédito,
Beneficiario 16 llevando consigo una de las cartas originales que entregaré al
proveedor asignado.
Trabajador Social 17 Verificar con el proveedor que el beneficiario haya entregado
asignado la carta crédito original para recibir su apoyo.
. Recibe y sella la factura del proveedor, notifica al trabajador
Secretarin 18 social asignado para la integracién del expediente.
Trabajador Social 19 Se dara seguimiento al cumplimiento con la vigencia de la
asignado carta crédito para su cobro en tiempo y forma.
Jefatura de Trabajo 20 Recibe la relacién del pago a proveedor, con el expediente
Social integrado.
Recibe el expediente firmado por Jefatura del Departamento a
. fin de dar continuidad de pago a proveedor, entregando al
Sncretatle 2 area de Recursos Financieros el expediente completo con la
relacién de pago a proveedor.
: . Recibe contracanalizacion de parte del trabajador social
Trabajador Soclal 22 | designado por el departamento a fin de integrar dicho

de CDC

documento y cerrar el caso.

'1

MP-TS-01-06
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16, Recibe apoyoy
firma las dos cartas

Cortinda el
procedimiento

O

11. Recepciona y
verifica el expediente,
para entregar a
Ventanilla Unica,

12. Recibe el
caso tumado por
Ventanilla Unica
del Dto.

13.Revisa y
completa con
notas de
seguimiento el
plan de
intervencion.

14. Solicita al
Dto.de TS
monto
econdmico para
el beneficiario.

g

15. Elabora carta
crédito, la

crédito, entrega a
proveedor asiganado.

entrega &
Jefatura de T.S,

22. Recibe

contracanalizacidn
de T.S, asignado
porel Dio., lo
inteara v cierma el ¢

Fingliza
peacedinienta

,

L

con expediente

17. Verifica con
proveedor que el
eneficiario haya
entregado cartas
crédito,

o

18. Recibe y sella
factura del
proveedor, notifica
aT.5. asignado
para integrar a
expediente,

19. Sequimiento
a cumplimiento

de vigencia de
cartas crédito.

20. Recibe
relacion de
pago a
proveador con
expediente
integrado.

21. Recibe

expediente de
Jefaturza de T.S. y

entrega 2l Area

Recursos
Flnancieros con
pago 2l proveedor.
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Hoja de registro de cambios
Nidmero | Fecha Descripcion Responsable
Se amplia la actividad 1 que decia:
.| Enero [solitar sorvioos ac Acuair ales |5 Marla de a Luz Medeles
2013 |instalaciones del CDC a solicitar Frabin:Snsial P
servicios (Puede acudir por iniciativa J
propia y/o con SICATS).
Cambia el responsable de realizar las .
- : LTS Maria de la Luz Medeles
2 Enere |actiidades 11 y 12de Trabajador Orozco / Jefa del Departamento de
2013 | Social de atencion ciudadana, a Trabaio Social
Trabajador Social asignado. ]
Cambia la actividad 12 que decia:
Elaborar carta crédito y/o segun sea
Enhera el caso la entrega directamente al LTS Maria de la Luz Medeles
3 2013 beneficiario, a través del Trabajador |Orozco / Jefa del Departamento de
Social, a: Elaborar carta crédito y/o Trabajo Social
segun sea el caso la entrega
directamente al beneficiario.
o | Enero |Eiogreatodoapooy |LISMaade i uztionos
2013 | comprobacion de gastos al Trabajador | £~ ~ 'a oo P
Social de atencion ciudadana. J
w LTS Maria de la Luz Medeles
5 Ezrat.-el;o Sig gregan las&ctividades 16, 17, 18 Orozco / Jefa del Departamento de
¥ Trabajo Social
Se amplia la actividad 20 que decia:
Dar seguimiento hasta cerrar el caso,
Enero |* Dar seguimiento hasta cerrar el LTS Maria de la Luz Medeles
6 caso. Verificando que el apoyo se Orozco / Jefa del Departamento de
2013 s ) .
haya ejercido conforme al plan de Trabajo Social
intervencion plasmado en el Estudio
Socio Familiar y en la carta crédito.
. . - Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda/
= Abril Se cambia el procedimiento al formato Jefa del Departamento de Trabajo
2018 propuesto en el 2018. Sestal
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Procedimiento

Titulo: Atencién de casos de Fortalecimiento socio familiar de trabajo social en CDC'S.

Clave: MP-TS-01-07 | Revisién No: 02 Fecha de ultima revisién: Abril del 2018

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Autor: Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda Reviso y autorizé: Dora Maria Fafuttis Morris

Puestof/firma: Jefa del Departamento de

Trabajo Social Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Brindar atencidn oportuna con calidad y calidez a los beneficiarios de nuestros
servicios enfocados en Fortalecimiento Familiar de los Centros de Desarrollo Comunitario.

Alcance: Brindar la atencién de la poblacién vulnerable del municipio.

Responsable: Personal del Departamento de Trabajo Social.

Formato:
DJ-TS-SG-RE-05 Entrevista inicial.
DJ-TS-SG-RE-01 Estudio sociofamiliar.

Num.

Responsable Act. Descripcion

Beneficiario 1 Acudir a las instalaciones del CDC a solicitar servicios.
Trabajadcorl;g aclal de 2 Realizar entrevista inicial al beneficiario.
Trabajadgsg oclalae 3 Elaborar diagnéstico inicial.
Trabajador Social de 4 Realizar estudio sociofamiliar en oficinas del centro de

CDC desarrollo comunitario.
Trabajadgégoclal G 5 Determinar el plan de intervencion.
: : Solicitar al beneficiario su INE y comprobante de domicilio asi
Trabajadcol:l;cS: oclal ae 6 como documentos de soporte que avalan la solicitud
planteada.
Beneficiario - Entregar documentacién completa a fin de dar gestién y

tramite a su solicitud.

Integrar el expediente del beneficiario: sacar copias de los

Trabajador Social de 8 documentos originales y regresar los mismos al solicitante del

i apoyo.
. : Realizar visita domiciliaria para corroborar la informacién
Trabajadg[;g sl 9 otorgada por el beneficiario. Y en caso de requerirse realiza

visitas colaterales.

Trabajador Social de 10 | Complementar el diagnostico, notas de seguimiento y

MP-TS-01-07




DIE

,——J

Manual de Procedimientos del W
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Zapopan Trabajo Social
CDC determina el plan de intervencion.
. : Derivar al Departamento de Trabajo Social por medio de
Trabamngg acidlde 11 SICATS expediente del beneficiario que requiere del apoyo
solicitado.
Coorc_imamqn de Recibe y revisa el expediente que se encuentre bien
Trabajo Social de 12 documentado :
CDC’S '
. . Recibir el caso, verificando que el expediente este completo y
Trabajadgr Sgc!al ae 13 | asigna un Trabajador Social segtn el rol con Vo.Bo. de la
ventanilla dnica
Jefatura.
. 5 Revisa el expediente y elabora notas de seguimiento que
Trabaa;aiads;ds:clal 14 permitira ampliar el plan de intervencion propuesto, realizando
9 3 cotizaciones con proveedores.
Acuden a la Jefatura de Trabajo Social para solicitar el monto
Trabajador Social 15 economico para otorgar el beneficio al usuario, se elabora la
asignado carta crédito recabando firma correspondiente de la titular del
departamento.
; : Entrega al beneficiario de los servicios las dos cartas créditos
Trab:;?d:; ds ooclal 16 en original, de las cuales entregara un original al proveedor y
9 la otra se conservara en el expediente.
: : Recibe la contracanalizacion emitida por el trabajador social
Trabajadco[;g alite 17 | de oficinas generales a fin de integrar expediente y valorar
seguimiento y en su momento cierre del mismo.
Secretaria de Jefatura 18 Recibe al proveedor con carta crédito y factura que avala el
de Trabajo Social costo del bien recibido.
Secretaria de Jefatura 19 Notifica al trabajador social del departamento la entrega de la
de Trabajo Social factura solicitando la integracién del expediente
; Elabora la relaciéon de pago a proveedor, memorandum y
Seg;e_:_:;:ac_i: ;g::a;gi:ra 20 | requisicion de compra para gestionar ante el departamento de
J recursos financieros el pago.
. . Recibe de parte la Secretaria de Jefatura copia de la
Trabajador Social de 21 transferencia del pago a proveedor a fin de completar notas de

asignado

seguimiento y de esta manera cerrar el caso.

MP-TS-01-07
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7

Continda @
procedimiento

10. Complementa
el diagnéstico,
notas
deseguimiento y
plan de intervenc

11. Deriva al
Dto.deTS.a
coordinacion,
con SICATS y
expediente del
beneficiario.

17. Recibe
contracanalizacion e
integra expediente,
valora seguimiento y
cieere del miemo.

14. Revisa
expetiente, elabora

13.Recibe y

12. Recibe y Ve"ﬁca notas seguimiento
’ expediente,
revisa . para plan
g asigna 1.5, con P 2k
expediente. Vo.Bo. de la intervencion y

realiza tres
cotizaciones,

Jjefatura,

15, Solicita a
Jefatura de T.S.
monto para otorgar
3 usuario, elabora
carta crédito con
firma del jefe del
departamento.

16. Entrega al
beneficiario las
dos cartas crédito

en original,

18. Recibe al

proveedor con
carta crédito y
factura.

19. Notifica al T.5.
del Dio la entrega de
factura y solicita
integracion de
expediente,

Continda el :
procedimiento @

en sig. Pag.
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Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcién Responsable
Se modifica la actividad 12 que decia:
Enero Realizar la cotizacion de lo solicitado |LTS Maria de la Luz Medeles
1 2013 | POr el beneficiario, a: Realizar la Orozco / Jefa del Departamento de
cotizacion de lo solicitado para el caso | Trabajo Social
asignado.
Cambia el responsable de realizar las
5 Enero activi_dades 1 23 13y 14 que era el LTS Maria de la Luz Medeles
2013 trabajador social de atencion Orozco / Jefa del Departamento de
ciudadana a trabajador social Trabajo Social
asignado.
Cambia la actividad 13 que decia:
Elaborar la carta crédito y la envia
para firmas de autorizacién misma .
3 Enero |que se envia a la Titular de Enlace g{gzgﬂoa;'ie?: éae:‘ BZ I\g?'ti?iﬁesnt Bl
2013 Institucional en caso de que el Trabaio Social P
beneficiario requiera medicamento, a: I
Elaborar la carta crédito recabando
firma de la jefatura del departamento.
Se amplia la actividad 14 que decia:
Solicitar al Trabajador Social del CDC
E que-pase par el apayo soficitado a: LTS Maria de la Luz Medeles
4 nero |Solicitar al Trabajador Soglgl del CDC Orozco / Jefa del Departamento de
2013 que pase por el apoyo solicitado. Y Trabajo Social
segun sea el caso el trabajador social
asignado entrega el apoyo al
beneficiario.
Eneto LTS Maria de la Luz Medeles
5 2013 Se agrega la actividad 17. Orozco / Jefa del Departamento de
Trabajo Social
Cambia el nombre del procedimiento
que decia: Procedimiento para la
Enero atencion de casos criticos de trabajo |LTS Maria de la Luz Medeles
6 2013 social en CDC’S, a: Procedimiento Orozco / Jefa del Departamento de
para la atencion de casos de Trabajo Social
Fortalecimiento socio familiar (antes
criticos) de trabajo social en CDC'S.
7 Abril | Se cambia el procedimiento al formato | Dora Aida Vargas Ocegueda/ Jefa
2018 |propuesto en el 2018. del Departamento de Trabajo Social

MP-TS-01-07
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento de la Coordinacion y Vinculacién Interinstitucional

Clave: MP-TS-01-08 | Revisién No: 02

| Fecha de ultima revisién: Abril del 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre del 2008

Autor: Mira. Dora Aida Vargas Ocegueda

Revis6 y autorizé: Dora Maria Fafuttis Morris

Puestoffirma: Jefa del

Trabajo Social

Departamento de

Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Lograr la vinculacién interinstitucional con areas a fines a la asistencia social que nos
permita ampliar el catalogo de servicios y beneficios a la poblaciéon del municipio.

Alcance: Otorgar los beneficios a la poblacion vulnerable.

Responsable: Personal designado de la Coordinacion de este programa.

Formato:
Sin Formato
Responsable Numm. Descripcién
Act.

Jefe del Solicita a la coordinacién de este programa elabore un
Departamento de 1 diagnostico situacional sobre los servicios y programas que se
Trabajado Social encuentran dentro de este municipio.

dfa del De manera oportuna y coordinada solicitara a coordinacion
Departamento-die 2 elabore un ca?célo 0 d):a servicios
Trabajado Social J )

BoordinaciGridel Elaporara oportuﬁngmentel _Ia integracion de la mformamon al
3 catalogo de servicios notificando oportunamente a jefatura y a
programa : ; ;
trabajo social operativo.

Coordinacion del : o . N

programa 4 Acudir a levantar el diagnoéstico y/o Guia Institucional.

Trabajadora Social . . A . N

asignada 5 Realiza el diagndstico y/o Guia Institucional.

Jefe del Revisar y dar Vo.Bo. al diagnostico y/o Guia Institucional, se

Departamento de 6 elabora y gestiona oficio para firma a Direccidén General o
Trabajo Social Presidencia segun sea el caso.
Direccién General o : -
Prosidencla 7 Firmar oficio.
Entregar diagnostico y/o Guia Institucional a la persona o
Departamento de 8 Institucién que lo solicitd y/o queda el documento en la base

Trabajado Social

de datos del catdlogo de SICATS del departamento de trabajo
social.

MP-TS-01-08
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Finaliza
procedimiento

- = -
Zapopan Trabajo Social
Flujograma
D . . & 3 3 . % - rs . \u it t a i 5 N
Jefe del Departamento de T.S. ,‘, Coordinacién del programa ,‘,Trabajadora Social Asignada ,DITECCIDH General o Presidencia p L am;:c(i:ﬂ Sl
| | | |
Inicia | | | |
Procedimiento : : : :
I | I I
| | | |
I | I I
| | | |
. 1 [ [ 1
1.Solicita a la ! | : !
coordinacion de T.S. ! ! ! !
elabore Diagnostico | | | |
situacional . ! : | :
I I I I
I I I I
I I } I
| | | |
2. Solicita a la : : ! !
coordinacion realice ! 3. Elabora catélogo de ; : :
un catdiogo de : servicios y lo notifica. : ! :
Senvicios, i | i |
| I |
) IS : :
| | I |
| —————— | i |
I I
g | | e | |
- | 4. Levanta Diagndstico i R ol I !
) | p G diagndstico o ! i
@ | o guiz institucional. SR | i
- i guia institucional, | |
1 |
& : | |
E I L S ——— I I
I |
: I [} e ey
| : : 8. Entrega
6. Revisa y da Vo. Bo ! ! : dizgndstico o
a diagnastico o guia ! : { guia institucional
institucional envia [ I 7 Firma oficio 1| aquienlo solicitd
oficio a Direccion ! ! ’ y se resquarda en
General 0 : : la base de datos
Presidencia. ! ! del catdlogo de
| i SICATS.
| l
1 |
1 |
| |
| |
I |
1 |
I |
| |
I 1
I !
| |
[} [}
[} I
I ]
I [}
I I
I i
| |
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Departamento de

Zapopan Trabajo Social
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcién Responsable
Cambia el nombre del
procedimiento que decia: Procedimiento .
E para el levantamiento de Diagnéstico LTS Maria de la Luz Medcles
1 s situacional a: Procedimiento para el Orozco / Jefa del
2013 b GGl B . Departamento de Trabajo
levantamiento de Diagnéstico y/o Guia Social
Institucional (Coordinacién y Vinculacion
Interinstitucional, SICATS).
Cambia la actividad 1 que decia: Recibir o
Enearo peticion de levantamiento de diagndstico ](-)Tc?zgﬂoa;]je?: éaell_uz Meadsles
2 2013 situacional. por: Recibir peticion de Departamento de Trabajo
levantamiento de diagnédstico y/o Guia Social
Institucional.
Enero Se amplia la actividad 3 que decia: Recibir Ic')-lr-gz?j ;Ije?ae éae:‘ Uz Madgles
3 2013 peticion, revisando la indicacion, a: Recibir Departamento de Trabajo
peticién, revisando la indicacion. Social
Comisionar al trabajador social para el
levantamiento del diagnéstico situacional, | LTS Maria de la Luz Medeles
4 Enero a: Comisionar a la trabajadora social Orozco / Jefa del
2013 responsable de la coordinaciéon de Departamento de Trabajo
SICATS para el levantamiento del Social
diagnostico. y/o Guia Institucional.
Cambia la actividad 8 que decia: Revisar y
dar Vo.Bo. al enviar diagnostico
situacional y oficio para firma a Direccién | LTS Maria de la Luz Medeles
5 Enero General o Presidencia segln sea el caso, | Orozco / Jefa del
2013 a: Revisar y dar Vo.Bo. al diagndstico y/o | Departamento de Trabajo
Guia Institucional se elabora y gestiona Social
oficio para firma a Direccién General o
Presidencia segun sea el caso.
Cambia la actividad 10 que decia:
Entregar diagnostico situacional a la
persona o Institucion que lo solicito, a: LTS Maria de la Luz Medeles
6 Enero Entregar diagndstico y/o Guia Institucional | Orozco / Jefa del
2013 a la persona o Institucidn que lo solicito Departamento de Trabajo
y/o queda el documento en la base de Social
datos del catalogo de SICATS del
departamento de trabajo social.

MP-TS-01-08
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Manual de Procedimientos del
Departamento de
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Abril
2018

Dora Aida Vargas Ocegueda/
Jefa del Departamento de
Trabajo Social

Se cambia el procedimiento al formato
propuesto en el 2018.
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L




DIF

Zapopan

Manual de Procedimientos del
Departamento de
Trabajo Social

Procedimiento

Titulo: Recepcidén y entrega de productos del programa asistencial de invierno.

Clave: MP-TS-01-09 | Revisién No: 02 Fecha de ultima revision: Abril del 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Mira. Dora Aida Vargas Ocegueda Revisé y autorizé: Dora Maria Fafuttis Morris

Puesto/firma: Jefa del
Trabajo Social

Departamento de

Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Coadyuvar en la salvaguarda de la integridad fisica y mental de las familias y personas
vulnerables o en condiciones de emergencia, brindando una oportuna atencién asistencial que
mitigue o disminuya los riesgos y vulnerabilidad.

Alcance: Personas con vulnerabilidad socioeconémica en situacion de calle o trabajo de calle,

migrantes o indigentes.

Responsable: T.U.M. Abel Alejandro Lépez Uribe

Formato:
Sin Formato
Num. ——
Responsable Act Descripcion
2 i Recibir notificacion de DIF Jalisco de que DIF Zapopan sera
Direccion general 1 beneficiado con el programa asistencial de invierno.
Direccion de 5 Recibe de Direccion General peticion de recepcion y entrega
Servicios de producto para el programa asistencial de invierno.
Direccion de - : .
Sarviclos 3 Notifica de enterado a Direccién General.
Dar indicaciones al departamento de Trabajo Social para que
Direccion General 4 se haga cargo de la recepcion y entrega del producto de dicho
programa.
Jefe del - . , 2
Solicitar a los Trabajadores sociales de los Centros un padrén
Departamenia de 5 de personas a beneficiar con el programa
Trabajado Social P prog '
Trabajador social 6 Entregar padron de personas a beneficiar.
Jefe del
Departamento de 7 Acudir por el producto a donde se lo indique DIF Jalisco.
Trabajo Social
Jefe del
Departamento de 8 Verificar que el producto este completo.

Trabajado Social

MP-TS-01-09
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Zapopan

Manual de Procedimientos del

Departamento de
Trabajo Social

Departamento de

Organizar el evento para entrega de productos a los

Trabajado Social - beneficiarios.

Departamento de 10 Realizar el evento y entregar el producto a los Jefes de

Trabajado Social programas y trabajadores sociales de los Centros.

Trabajador social 11 Bembw los prqductos y entregarlos a los beneficiarios previa
firma de recibido.

. . Turnar al departamento de trabajo social la documentaciéon de
Trabajador social L las personas beneficiadas con los productos del programa.
Departamento de o s ¢ P

Trabajo Social 13 Recibir documentacion y revisar que esté completa.
Secretaria 14 | Capturar el padrén en el SIEM DIF.
Departamento de 15 Informar a DIF Jalisco via oficio que ya se hizo la entrega.

Trabajo Social

MP-TS-01-09
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Procedimiento
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Direccion General

Inicia

1. Recibe
notificacion de
DIF Jalisco de
Beneficios
asistenciales de
inviemo.

4, Da indicaciones
a Trabajo Social
para que se haga

cargo de
recepcion y
entrega del
programa.

2. Recibe peticion

% Direccién de Servicios

de Direccion
General de
recepcion de
enirega de
producto de
programa
asistencial de
inviermno.
S

3. Notifica de
enterado a

e————| Direccion

General,

JE!E del Departamento de ~Départamento de lrabajo -
s,

/

/

TS. ’ Social

5.5olicitaalos T.S.
.| de los CDC’s padrdn

Manual de Procedimientos del
Departamento de
Trabajo Social

Trabajador Social

de personas a
beneficiar,

7. Acude porel
producto al lugar
que indique DIF
Jalisco,
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“Zapopan Trabajo Social
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
; LTS Maria de la Luz Medeles Orozco
1 Sepztg.;:gbre Modificacién de nombre de titulares. |/ Encargada del Departamento de
Trabajo Social
Enero Camb[g _el responsable _de roailzar LTS Maria de la Luz Medeles
2 2013 las actividades que realizaban los Orozco / Jefa del Departamento de
Jefes o encargados de centros a Trabaio Social
Trabajador social. y
Evere LTS Maria de la Luz Medeles
3 Se agrega la actividad 12. Orozco / Jefa del Departamento de
2013 ; .
Trabajo Social
. : - Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda/
Abril Se cambia el procedimiento al )
- 2018  |formato propuesto en el 2018. ‘é%fg aﬂel Departamento:de Trabajo

MP-TS-01-09
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al

Procedimiento

Titulo: Capacitacion a trabajadores sociales del DIF Zapopan.

Clave: MP-TS-01-10 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008.

Autor: Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puestof/firma: Jefa del Departamento de

Trabajo Social Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Capacitar a las y los trabajadores sociales del sistema con la finalidad de actualizarse
en las diferentes actividades.

Alcance: Personal de trabajo social del sistema.

Responsable: Jefatura del Departamento de Trabajo Social / Responsables de los diversos
programas del Sistema DIF ZAPOPAN.

Formato:
Sin Formato

Num.

Act. Descripcion

Responsable

Jefe del
Departamento de 1 Programar la capacitacion
Trabajo Social

Jefe del
Departamento de 2 Preparar material para la capacitacion.
Trabajo Social

Jefe del
Departamento de 3 Elaborar orden del dia.
Trabajado Social

Jefe del
Departamento de 4
Trabajo Social

Permanecer en la capacitacion supervisando el desahogo de
la orden del dia.

Jefe del
Departamento de 5 Impartir la capacitacion.

Trabajo Social

MP-TS-01-10
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Departamento de
Trabajo Social

Flujograma

Jefe del Departamento de Trabajo Social

Inicia
procedimiento

-
1. Programa
capacitacién .

L.

' '
2. Prepara
material para
capacitacion.
- »

F—

3. Elabora
orden del
dra.

MP-TS-01-11

4. Supervisa
el desahogo
de la orden
del dia.

5. Imparte la
capacitacion.

Finaliza
proceso

MP-TS-01-10
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Zapopan v——Irjbajo Social
Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
Ao zots [Socambialprecediiontonl | sta o eparamaio e Tiaeio
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Departamento de
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Procedimiento

Titulo: Asistencia Operacional a trabajadores sociales del DIF Zapopan.

Clave: MP-TS-01-11

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008.

Autor: Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda

Revisé y autorizé: Dora Maria Fafutis Morris

Puesto/firma: Jefa del Departamento de

Trabajo Social

Puesto/firma: Directora de Servicios

Objetivo: Asistir a los trabajadores sociales mediante asesorias de actualizacion para el
desempefo operativo de sus actividades.

Alcance: Trabajadores sociales del Sistema.

Responsable: Jefe del Departamento de Trabajo Social

Formato:
Sin Formato
Ndm. 2
Responsable Descripcion
Act.

Jefe del — 5
Dopartamento de | 1| Faveret s conderaan e de asesoriasalos
Trabajado Social J )

——— o Preparlar material para asesorias a los trabajadores sociales
operativos.

Jdiinael Elaborar su cronograma de actividades y visitas a Centros
Departamento de 3

Trabajo Social

operativos y/o programas.

Jefe del
Departamento de
Trabajo Social

Establecer coordinacion con los Jefes de Departamento y/o
4 Area para dar a conocer la dindmica de accion operativa con
el personal a su cargo.

Jefe del
Departamento de
Trabajo Social

Acudir con los trabajadores sociales a supervisar y validar los
5 expedientes y asesorar en aspectos técnico metodolégicos
para la gestion.

Jefe del

Elaborar una ficha de resultados dejandole fotocopia al

Departamento de 6 . :
Trabajo Social trabajador social asesorado.
Jefe del - Entregar al Director de Desarrollo Comunitario y Grupos

Departamento de

Vulnerables un informe de las actividades realizadas vy

MP-TS-01-11




Zapopan

cedimi

Departamento de
Trabaio Social

entos del

Trabajo Social

acuerdos concretados con
asesorados.

los

trabajadores

sociales

Jefe del
Departamento de
Trabajo Social

Realizar un analisis anual de las asesorias realizadas a los
profesionistas de trabajo social.

MP-TS-01-11
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Manual de Procedimientos del
Departamento de
Trabaio Social

Flujograma

MP-TS-01-14

Jefe del Departamento de Trabajo Social

Inicia
procedimisnto

1. Elabora
calendarizaciéon

Secretaria

de asesorias a
T.S. del
Sistema.

2. Prepar
material para
asesorias a
los T.S.
operativos.

J

~
3. Elabora
cronograma de
actividades
visitas a centros
operativos © pr

4. Se coordina
con jefes de
departamento vy
area para dar a
conocer la
dinamica de
accion
operativa.

L

5. Supervisa vy
valida
expedientes
Jjunto a los T.5.
y asesora para
Ila gestion.

+

&. Elabora
ficha de
resultados.

+

7. Entrega informe
de actividades y
acuerdos con los
T7.S. a2l Director de
Desarrollo
Comunitario vy
Grupos Vulnerables.

12

2. Realiza analisis
anuzal de las
asesorias realizadas
alos T.S.

Finaliza I
proceso

MP-TS-01-11
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Manual de Procedimientos del
Departamento de

e . _
Zapopan Trabaio Social
Hoja de registro de cambios
Numero| Fecha Descripcion Responsable
Cambia el nombre del procedimiento que ;
1 Enero | decia: Procedimiento para la capacitacion g(?zgnj;'je?ae (lj?alLll:J)z N;erti?\zisnto
2013 a trabajadores sociales del DIF Zapopan, ds Trabaio Social P
a: Procedimiento Asistencia Operacional a © Irabajo socia
trabajadores sociales del DIF Zapopan.
Encro La actividad 2 la realizaba el gefe de LTS Maria de la Luz Medeles
2 2013 Departamento y ahora la realiza la Orozco / Jefa del Departamento
Secretaria. de Trabajo Social
- Cam_b:a el responsable de realizar las LTS Marfade la Luz Medeles
3 nero actlwd_ades dela3a Ia_l 7 que era el Orozco / Jefa del Departamento
2013 Coordinador de Trabajo Social al Jefe de de Trabaio Social
Departamento. ]
Efisio N LTS Maria de la Luz Medeles
4 2013 Se agrega la actividad 1. Orozco / Jefa del Departamento
de Trabajo Social
Cambia la actividad 2 que decia: Preparar .
5 Enero | material para asesorias los coordinadores (L)-Ir-c?z'édoa/”ﬁ ecfi: féf’gg giiﬂisnm
2013 a: Preparar material para asesorias los de Trabaio Social P
trabajadores sociales operativos. J
Cambia la actividad 7 que decia: Entregar
al y Jefe del Departamento de Trabajo
Social un informe de las actividades
realizadas y acuerdos concretados con los .
6 Enero | trabajadores sociales asesorados, a: I(‘)TS Mania ae'a Luz Medelos
2013 Entregar a al Director de Desarrollo 0200 / J 6fa d_el Departamento
. de Trabajo Social
Comunitario y Grupos Vulnerables un
informe de las actividades realizadas y
acuerdos concretados con los
trabajadores sociales asesorados.
Cambia la actividad 8 que decia: Recibir
Enero informacion entregada por el Coorgiinador LTS Maria de la Luz Medeles
7 2013 y otorgar Vo. Bo, a: Realiza un analisis Orozco / Jefa del Departamento
anual de las asesorias realizadas a los de Trabajo Social
profesionistas de trabajo social.
Abril | Se cambia el procedimiento al formato biva., Dara Alda Vargas
- 2018 ropuesto en el 2018 Ocaguada/Jefa dol
prop ; ) Departamento de Trabajo Social
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