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Contenido
Atencion Pslcologica
Clave Nombre del procedimiento

MP-PHC-01-01

Atencién psicologica, canalizaciones y derivaciones de usuarios en
Centros con servicios integrales de asistencia social y control
administrativo del programa.

Promocion a las familias

Clave Nombre del procedimiento
" y Formacién dz grupos, imparticién y reporte de Escuela de Madres
MP-PHC-01-02 | b ges y Cuidadores de Familia
% 3} Vinculacion y trabajo de promacion y difusion de equidad de género
MP-FHC-01-03 en las relaciones familiares y sociales dirigido a grupos.
Gestion de apoyos asistenciales y vinculacion a proyectos
MP-PHC-01-04 autogestivos para el desarrollo econdmico y comunitario de grupos
vulnerables
: 7 Entrega de apoyos de asistencia alimentaria a usuarios en CDC del
WP-PHC-0105 Programa Promocion a las Familias.

Promocidn de la Paz

Clave

Nombre del procedimiento

MP-PHC-01-06

Procedimiento para ingresc y atencion & usuarios en Ludotecas.

MP-PHC-01-07

Procedimiento para implementacién del programa Ludoleca Mavil.
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Procedimiento

Titulo: Atencion psicoldgica, canalizaciones y derivaciones de usuarios en Centros con servicios
integrales de asistencia social y control administrativo del programa.

Clave: MP-PHC-01-01 Revisién No: 01 Fecha de tltima revision: Abril 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2008

[Reviso y autorizé: Mira. Diana Berenice Vargas

Autor: Miro. Ledn Delgadillo Rosas SalamiGi

Puestoffirma; Jefe(a) del Departamento de

Paz y Habilidades Comunitarias Pusseto/firma: Directora de Programas

| Centros.

Obijetivo: Brindar atencion psicoldgica y psicoterapéutica ambulatoria en la modalidad individual,
de pareja, familiar y grupal, en centros con servicios integrales de asistencia social, para tratar,
restituir o mejorar la salud mental.

Derivar y canalizar usuarios a instancias especializadas para el tratamiento de su problematica
de manera coordinada.

Contralar el proceso administrativo para el manejo de expedientes y reportes financieros de

Alcance: Asesoria, orientacion, atencién, derivacion y canalizacion como actuaciones
coordinadas por Jefe de Departamento, Psicologo(a), Trabajador(a) Social, Secretaria
Recepcionista, Auxiliar Administrativo, para la atencion a usuarios del programa atencion
psicolégica en Centro de Atencion Familiar, Centro de Atencién Especializada en Terapia
Familiar. Centros de Desarrollo Comunitario.

Responsable: Psicdlogo(a), Trabajador(a) Sociales, Secretaria Recepeionista, Auxiliar
Administrativo; Salicitante, Usuario.
-Ficha de ingreso (F-04)
-Entrevista de Trabajo Social
-Carta comprobante de ingresos
-Primera Entrevista (F-02)
-Historia Clinica
-Heja de seguimiento (F-03)
-Hoja de seguimiento del caso.
-Solicitud de coordinacion a Trabajo Social.
-Formate de Denuncia.
Formatos: -Constancia de llamada.
-Constancia de inasistencia (F-07)
-Constancia de asistencia- inasistencia.
-Constarcia de proceso, conclusion o derivacion.
-Conclusivo (F-08)
-Citatorio
-Carta compromiso.
-Caria de desistimiento
-Formato de control de asistencia 1y 2
-Tarjeton de control de citas (F-02)
-Padron de beneficiarios (electronico)

MP-PHC-01-01
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“Valoracién psicoldgica —'
-Formato de relacion de cuotas dz recuperacion.
Responsable PLLLT Descripcion
s g Dar la informacién referente a los servicios que se brindan en
ecretana i :
Recepcionista 1 el Cer_'ltro y !DE rﬂeqmsums para ser Usuario del programa
atencion psicologica
Si la solicitud de servicio no corresponde al servicio del Centro
Secretaria 11 se |e brinda informacion para contactar a otra area de DIF
Recepcionista ' donde haya servicios o programas que le convengan, de ser
necesario se turna a irabajo soclal para orientacion.
SEGrabla Si el solicitante requiere servicics de atencion qs[c:-lrﬁgica
Recepcionista 1.2 |enel (}entm se le asigna cita y se registra en bitacora para
entrevisia de Trabajo Social.
Solicitante 2 Reune la decumentacion previa a la cita.
Si su cita fue programada, s= presenta a la cita puntual. De no
Solicitante 2.1 presentarse a la cita perderd su turno y tendra que volver a
solicitarla.
De no haber sido cita programada, se atendera de acuerdo a
Solicitante 2.2 | la disponibilidad de espacios para enirevistas con trabajo
social, siendo el limite 5 entrevistas por turno.
Pide y recibe documentacion del solicitante y todos los
integrantes de la familia que acudan al servicic (Acta de
: nacimiento, ldentificacién oficial con fotografia, CURP,
Trabajador(e) Social 3 comprobante de domicilio actual, comprobante de ingresos, 2
fotografias tamario infantil. Toda intervencion requiere
documentos de identificacion.
Trabajador(a) Social 4 Entrevista al solicitantc v le orienta.
Registran la informacicn en el formato de entrevista de
Trabajador(a) Social 5 Trabajo Social, asi también an la carpeta de control de
entrevistas.
Trabajador(a) Social 6 Flealilza_ el plan de accidn social, para su posterior
seguimignio.
Hace las derivaciones o canalizaciones para el tramite de
Trabajador(a) Social 7 apoyos a la instancia correspondiente y procede a darle
seqguimiento o cierre del plan de accion.
Solicitante 8 Lee en reglamento del programa, derechos y obligaciones del
Usuario
Solicitante 9 Si Iel solicitante esta de acuerdo en contipuar CD!‘I el}eryicio,
asigna un numero consecutivo de expediente de Usuario.
. Rubrica nombre y firma en hoja de entrevista, de acaptacion a
Solwitanie 10 | |35 condiciones del servicio.
Revisa la entrevista y asigna el Psicdlogo(a) tratante, asila
Jefe de Departamento L coordinacion de acciones coadyuvanies.
Auxiliar 12 | Integra el expediente adjuntando la entrevista de trabajo

MP-PHC-01-01
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Adminisirativo

social, y formatos de psicologia.

Auxiliar

Agenda la cita con psicologia de acuerdo a la solicitud del

administrativo 13 Usuario y las especialidades de psicologia vigentes.
Auxiliar 13.1 Si el usuario queda en lista de espera, informa al Usuario que
administrativo : quedara en lista de espera, hasta haber un lugar disponible
: Debera reportarse cada semana para verificar disponibilidad,
Usuario 152 hasta ser citado por psicologia.
Secretaria 13.3 Recibe y registra el reporte semanal del Usuario en el formato
Recepcionista ' correspondiente
. Awvisa al Auxiliar Administrativo cuando se libera espacic en su
Psicologo (a) L agenda, informando hora y fecha. ¢
Secretaria 15 Avisa al Usuario en lista de espera, hora y fecha de su primera
Recepcionista cita y nombre del psicdlogo asignado.
Auxiliar Le avisa al Usuario el nimero de expediente que le
administrativo 16 | corresponde y, asigna el psicélogo que le atendera, asi como
Trabajador Social hora y fecha de la primera cita.
Auxiliar Intagrg‘expediante c_ie nuevo ingreso al padrén {Jmcn de
adminlgtiatiin 17 bane_ﬂmanos y lo de:]a disponible para su seguimiento en el
archivo correspondients a procesos activos en fisico
Hace el tarjeton de citas, adjuntando fotografias y lo entrega al
Secretaria 18 Usuario, debidamente llenado, con |a informacién
Recepcionista proporcionada previamente indicandc hora y fecha de primera
cita con el psicélogo.
Acude a recepcidn, informa que tisne cita con el Psicdlogo(a),
Usuario 19 | entrega el tarjetén de citas y paga la cuota de recuperacin
preestablecida, recibiendo consiancia del page realizado.
Secretaria Llena recibo dg cuota de recuperacién vy registra la Esistgnqia,
Recepcionista 20 anotando el numero E:IE folio del reglbn de cuota en el larjeton
de citas, el cual solicitaré consecutivamente sin falta.
Usiiafis 21 Espera en el lugar asignado para hacerlo hasta ser llamado
por el psicélogoe.
Usisia 5o Acude a entrevista o lerapia con eI_F‘sicfmlugG{a} qug;ia
corresponde en el horario establecido para la atencion.
Usiaria 53 Entrega ta_rjetén de citas al psicologo y recibo de cuota de
recuperacion.
itk Otorga terapia e informa al Usuario cuando sera la siguiente
Psicologo(a) 24 | cita, registrandolo en el tarjetén.
Elabora la historia clinica del Usuario, el planteamiento del
Psicdlogo(a) 25 problema, establece el encuadre y plan de trabajo, acordando
con el Usuario el procedimiento.
. Acude consecutivamsnte a sus citas, hasta concluir el
Usuario 26 Droceso.
Da seguimiento al expediente registrando en la hoja de
Pslcélogofa) 97 seguimignto por sesion, notas sobre su encuadre,

actuaciones, indagaciones, conjeturas, ajustes, evidencias del
proceso en el expediente, de acuerdo las efapas y avances

MP-PHC-01-01
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del proceso terapéutico: inicio, desarrolio o cierre.

Llena v adjunta al expediente, valoraciones, actas,
constancias, formatos, citatorios, fichas informativas, cartas de

Psicologo(a) 28 acuerdo a la fecha de elaboracion y enfrega, hasta la
conclusidn del proceso terapéutico vy cierre del expediente
Ingresa en padrén unico de beneficiarios de DIF Zapopan, DIF
Jalisco, la infermacidn recabada en el expediente, asi como
Trabajador(a) Social 29 los servicios brindados, diariamente. Teniendo coma limite el
dia 10 de cada mes, para registrar la informacion completa del
mes anterior.
Psicologo(a) B gcﬂicita la ::On:rrdinac'[ﬁn con edl pjrsv;rjal del Eemrr% y Jefe de
y Trabajador(a) Social ep_artam-h-.nto para la toma de ecisiones y coordinaciones
pertinentes de acuerdo al plan de accion.
Atiende las solicitudes del persanal, coordina la toma de
Jefe de Departamento | 31 decisiones y las acciones necesarias para llevar adelante el
proceso o su conclusion cuando sea necesario.
?F.I?: :hﬁ;?ag;;fga] 30 Revisa y cnmpleta registros, realiza de manera sintética la
Saclal evaluacién final del proceso en el expediente.
Elabora el documento o constancia de conclusion del proceso;
i alta, baja o derivacion de Usuarios internos, en donde
PsicGlogol(a) i especifica el motivo de consulta, evaluacion final y motivos de
conclusion.
. Pasa expediente al Auxiliar Administrativo para ser revisado
Paicologa(a) = por el jefe del departamenio.
Jefe(a) del Eevisa y'de ser necesarias, hac; observacicnes para la
Departamento 35 | intagracion adecuada del expediente y la conclusion del
proceso.
Psicdlogo(a) y 35.1 Si es el caso, atienden las observaciones pertinentes para el
Trabajador Social - seguimiento o conclusion del expediente.
Jefe(a) del 36 Firma el alta o baja y entrega el expediente al Auxiliar
Departamento Administrativo.
Recibe el expediente. Ingrasa el estatus del Usuario en el
Auxili padrén tnico de beneficiarios de DIF Zapopan, DIF Jalisco. Y
uxiliar i ; S
Belmindatrative 37 prepara el informe para su en}rega, T'._amendo como limite el
dia 10 de cada mes, para registrar la informacion completa del
mes anterior.
A d":':‘ﬂtl? ;'Iivo a7.1 | Sies derivacion intema, asigna nueva cita al Usuario
Auxiliar Reintegra los documentos para un NUeve proceso y [o
b 2 ar.2 ; oy
Administrativo comunica al nuevo psicologo tratante
Adrj::::i(s"tlr?;tlv n 37.3 | Regresa el expediente al archivo de usuarios activos.
Auxiliar 28 Si es alta, entrega conslancia al Psicologo(a) para que éeste
Administrativo entregue el documento al Usuaric.
Psicologo(a) 39 | Recibe expediente con constancia de alta y entrega

MP-PHC-01-01
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documento al Usuario
Usuario 40 Firma de conformidad el reporte conclusivo
: Entrega el expediente al Auxiliar Administrativo con la
FaicOgan) A constancia integrada.
Auxiliar Guarda el expediente cajas de archivo muerto, en orden
Administrativo 42 cronolagico y por Psicdlogo(a).
gico y por Psicologo
Secretaria Elabora reporte de cuotas de recuperacion donde clasifica las
Recepcionista cuotas por monto cobrado al final de |a jornada
Entrega al Jefe de Departamento el reporte de cuctas de
Psicélogo(a) recuperacion diario, anexando los recibos de cuota de
recuperacion y el efectivo cobrado, para su revision y firma.
Jefe(a) de 45 Revisa, si no hay correcciones, firma y entrega el reporte a la
Departamento recepcionista.
Secrelatia Entrega reporte de cuotas de recuperacién, copia rosa de los
Recepcionista 46 re_mt:-us:, asi como el efectivo al Departamento de Recursos
Financieros.
Secvataia Archiva cop_ia de!‘ reponepsellado v firn:.adﬂ de recibido por
Recepcionista 47 Recursos Financisros asi como la copia verde de los recibos
de cuotas de recuperacion.
Jefe de Departamento 48 tSi;JII]i_It;:;i]‘:? los informes con cortes de ingresos por un periodo de
Sacretaria Eealiza los jnfﬂrmeg con cortes de ingresos por un pericdo de
Recepcionista 49 tiempo segun sea gnhcltadn para entregar al auxiliar
administrativo v la jefatura de departamento.
Auxiliar 50 Realiza informe estadistico a partir de la informacién solictada

administrativo

en padrones e informes de cuotas de recuperacion.

MP-PHC-01-01
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Hoja de registro de cambios

Mimero Fecha

Descripcion

Responsable

1 Marzo
218

Adecuacitn al nuevo formato de
Manuales de Procedimientos e
integracion a un solo procedimiento
de los manuales anteriores.

Mtro. Ledn Delgadillo Rosas
Jefe del Departamento de Paz y
Habilidades Comunitarias
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Procedimiento
Titulo: Formacion de grupos, imparticion v reporie de Escuela de Madres y Padres y Cuidadores
de Familia 1
Clave: MP-PHC-01-02 | Revisian No: 03 | Fecha de ultima revisién: Abril 2018

Fecha de publicacion: Abril dal 2018

Autor: Lic. Diana Jacqueline Carrillo Rubio Reviso y autorizo: Mtro. Ledn Delgadillo Rosas

Puesto/firma: Jefe(a) del Arca Pramocion a | Puestoffirma: Jefe(a) de Departamanto de Paz y
las Familias Habilidades Comunitarias

Objetivo: Apcyar a las madres y padres de familia en su funcion educativa, facilitando a traves
de la puesta en comin de conocimientos, habilidades y actitudes que les permitan fortalecer |a
unidad e integracion familiares y promover el desarrclio integral de sus hijas e hijos.

Establecer una guia practica para la implementacion, control y administracién del programa
Escuela de Padres y Guidadores de Familia, en correspondencia al programa Escuela
Comunitaria Activa de Madres y Padres de Familia (ECAPAF) de DIF Jalisco.

Alcance: Conformacion vy facilitacién de grupos de trabajo de padres, madres, tutores y
cuidadores interesados(as) en fortalecer la unidad e integracion familiar, y promover el desarrollo
integral de sus hijas e hijos. En centros, comunidades, asociaciones civiles e instituciones de
educacidn bésica y media superior. 4

Coordinacién operativa para la implementacidn dal programa entre la Jefatura de Area Promocian
de las Farmilias con el personal adscrito al drea; Psictlogo(a)s adscritos al Departamento de Paz
y Habilidades Comunitarias y Centros de Desarrollo Infantil. '

Responsable: Jefe(a) del Area Promocion de las Familias, Psicdlogo(a), Orientador(a) Familiar,
Auxiliar Administrativo.

-Convocatoria

-Acta de asamblea de informacidn
-Cronograma

-Fichas de solicitud de inscripcion
-Listas de asistencia

-Evaluaciones de fin de curso

-Firmas de recepcion de la constancia
-Evidencias fotograficas

-Padrén de Usuarios (electronico)

Formatos:
{Clave del formato)

Responsable NAL::T Descripcion
Jefe de Area de Socializar la sistematizacion normativa y operativa establecida
Promocidn de las 1 del programa para trabajar los grupos al Psicologe(a),
Familias Orientador(a) Familiar.

Apoyar en la preparacion de los materiales fisicos ¥

A dn?;::i(s“ti:tiw 2 electronicos para la socializacion y capacitacion a
= Psicdlogo(a), Orientador(a) Familiar y el programa anual.
Jefe de Area de Capacitar y entregar el material impreso y/o electrénico a

Promocion de las Psicologo(a), Orlentador{a) Familiar, para el trabajo en grupo.

MP-PHC-01-02
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Familias
g:i‘::t‘:gghagi , | Seteccionar una comunidad o grupo para implementar el
Familiar. pregrama
Ef;:ﬁl:g;ﬂi 5 Realizar las gestiones necesarias para la promocion y difusion
Familiar. del programa en tiempos especificos.
Psicdlogo(a), 6 Convocar a una asamblea informativa a la comunidad,
Orientador(a) Familiar invitando a los asistentes a participar en el programa
. Llenar el acta en la que se plasman los acuerdos del
Driarlrtse:gglr?a%olg:hili i 7 desarrolloc de las sesiones, temas, horarios, fechas,
reglamento y crilerios de terminacion.
Usuario(a) 8 s.cgde a Ia_asamhlea informativa y llena el formato de solicitud
& inscripcidn.
. Asiste periddicamente a las sesiones de trabajo en grupo en la
Usuario(a) d facha y hora establecido en apego a los acuerdos.
Prepara y da seguimiento, a los objetivos, estructura y
g temética establecidos en la asamblea informativa,
urle:tsalsgl?;?}olgzhiliar 10 | considerando la atercién de emergenies de ser necesario, y
derivando a su atencion especializada al Usuaric que o
requiera.
Llena los informes de los padrones de Usuarios en
Pslcélego(a), 11 plataformas y formatos establecidos y los reporia
Orientador{a) Familiar mensualmente enviando archivo electrénico a Jefe(a) del Area
Promccién de las Familias.
Psicélogo(a) Promueve la participacién de los Usuarios en eventos afines al
o\, 12 | programa a favor de la integracion familiar, los establecidos en
Orientador(a) Familiar .
programacion anual.
Solicita constancias o realiza las gestiones necesarias para su
Psicélogo(a), 13 entrega, orevia coordinacién con Auxiliar Administrativo y
Orientador(a) Familiar Jefe{a) del Area Promocion de las Familias, enviando la
relacidn del Usuario (s) que la requieran.
Jafe{a]_qel AR valida la acreditacion de constancia, supervisande los
Pramaclan fedgs s registros de asistencia
Familias 9 ' :
Elabora las constancias o realiza las gestiones necesarias
Auxiliar 15 para su firma por Direccién General, previa coordinacion con
Administrativo Auxiliar Administrativo y Jefe(a) del Area Promocion de las
Familias.
A Realiza su evaluacion en sesion de cierre de manera verbal y
Usuario (a) 16 por escrito.
Jefe(a) del Area , ; i :
Pramccion ds las 17 Entrggd las constancias al Psicdlogo(n), Orientador(a)
- amiliar.
Familias
Psicdlogo(a), 18 Realiza una sesion de cierre del grupo para la evaluacién y
Orientador(a) recuperacion de lo vivido. En la gue hace la clausura y cnirega |

MP-PHC-01-02
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Familiar. de constancias que DIF Jalisco o DIF Zapopan emite.
Psicologo(a), Integra el axpediente da grupo con los formatos establecidos y
Orientador{a) 19 los resguarda, entregando un informe final a Jefe(a) del Area
Familiar. Promocitn de las Familias
Registra la informacién en el padron Unico de beneficiarios y
Auxiliar 20 formatos para el informe municipal a DIF Jalisco y
Administrativo Transparencia y lo envia a Jcfe(a) del Area Promocion de las
Familias, con copia al Auxiliar Administrativo.
< Recaba, organiza la informacion emitida por Psicologo(a),
PJefe{a]_t!el hred Orientador(a) Familiar, para el informe municipal a DIF Jalisco
romocion de las 21 : : A i
Familias W Transp;rencm v lo envia a Jefe(a) del Area Promocion de
las Familias.
Psicélogo(a). o5 Requiere v valida de informacién emitida por Psicologo(a),
Orientador(a) Familiar Orientador(a) Familiar
Psicélogo(a), 23 Integra mensualmente informe municipal para su entrega a
Orientador{a) Familiar DIF Jalisco y Transparencia.
Jefe(a) del Area Entreca mensualmente informe municipal a DIF Jalisco y
Promocién de las 24 Diraccion de Programas para plataforma de Transparencia en
Familias fechas establecidas.
Auxiliar Archiva la informacion enfregadal 'mensualrnente informe
Adminlstratiio 25 municipal a DIF Jalisco y Direccion de Programas para
plataforma de Transparencia.
Jefe(a) del Area Integra y resguarda la informacion entregada mensualmente
Promocian de las 26 | informe municipal a DIF Jalisco y Direccidon de Programas

Familias

para plataforma de Transparencia.
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!
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¥
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Ndmero | Fecha Descripcion Responsable
Creacidn de procedimiento para o : . :
P . ST Lic. Diana Jacqueline Carrillo Rubio
01 ru;:;z; Formacion de grupos, Imparticion y 1, 1«0 s Area de Promecion a las

reporte de Escuela de Madres v
Padres y Cuidadores de Familia

familias
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Titulo: Vinculacion y trabajo de promocion y difusién de equidad de génerc en las relaciones
familiares v sociales dirigido a grupos.

Clave: MP-PHC-01-03 |Revisién No: 02 ‘ Fecha de uliima revisidn: Abril 2018

Fecha de publicacion: Abril del 2018

| Autor: Lic. Paulina Flores Lopez Revisd y autorizo: Miro. Ledn Delgadillo Rosas

Puesto/ffirma: Jefe(a) de Departamento de Paz y

Puestoffirma: Jefe(a) de Area C | Habilidades Comunitarias

Objetive: Ampliar las alternativas de formacion de equidad de genero, participacion social-
comunitaria, empoderamiento de las mujercs, prevencion de las violencias, prevencion del
embarazo adalescents y deconstruccion de las masculinidades, de grupes conformados para su
| aplicacidn en las relaciongs y entornos cotidianos.

Alcance: Conformacion y facilitacion de grupos en empresas, comunidades, centros
comunitarios, asociaciones civiles e instituciones de educacion basica, media superior, superior y
escenarios de educacion no formal.

Responsable: Jefe(a) de Area de Promocion a las Familias, Jefe(a) de Area C, Trabajador{a)
Social, Orientador(a) Familiar, Psic6logo(a), Promotor(a) Infantil Comunitario.

-Convocatoria

-Cronograma

-Listas de asistencia

-Constancia

-Firmas de recepcion de la constancia
-Evidencias fotograficas

- Padrén Gnico de beneficiarios (electronico)

Formatos:
(Clave del formato)

Ndm.

Act. Descripcion

Responsable

Jefe(a) de Area de
Promocién a las
Familias, Jefe(a) de
Area C

Recaba informacién documental scbre la situacion actual y
1 anlecadentes de las problematicas y estrategias de
intervencion en el escenario de trabajo.

Jefe(a) de Area de
Promoclén a las

Familias, Jefe(a) de
Area C, Trabajador{a)
Social, Orientador{a) 2

Verifica el campo: realiza recorridos por el escenario de
trabajo, detecta espacios o instalaciones clave, poblacién
objetivo, lideres y posibles aliados para la realizacion de

Familias, Jefe(a) de

Familiar, actividades de Promocién a las Familias, recabando la
Psicdlogo(a), informacion oportunamente
Promotor{a) Infantil
Comunitario.
Jefe(a) de Area de Elabora un diagnostico inicial con informacion recabada en
Promocion a las 3 los recorridos y |a revisién documental para la adecuacion de

las actividades a realizar.
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Area C

Jofe(a) de Area de
Promocion a las
Familias, Jefe(a) de

Promueve el programa a llderes, aliados o posibles

Area_ C, Tr'ahajadur{a] usuarios(as) de centros, comunidades, instituciones plblicas,
Social, Drlgptadur[a} 4 empresas, escuelas, para gestionar espacios y generar
5 Sfﬂaﬂnrgéﬂt;-{:a}, acuerdos de colaboracion.
Promotor(a) Infantil
Comunitario.
Jefe(a) de Area de
Promocién a las 5 Atiende solicitudes para intervenciones del programa y
Familias, Jefe(a) de coordina al personal a su cargo para atenderlas.
Area C
Trabajador{a) Social,
Grlente_uzlnr(a} Planea y agenda intervencionas atendiendo las
p sli::g::;u?a] 2] caracteristicas del escenarin, realiza cronogramas y abre un
Promotor(a) Infantil SApSieTie:
Comunitarlo.
Trabajador(a) Social,
Orientador(a) . _
Familiar, - Informa al Jefe{a) de Area el cronograma, espacios a trabajar
Psicdlogola), y contenidos.
Promotor{a) Infantil
Comunitario.
Jeta(a) dg}ﬂrea an Revisa cronogramas de actividades y da seguimiento a las
"“’."3"““’" A lay B actividades agendadas en las comunidades, empresas y/o
Fam'i'isr’ef?{a} de instituciones educativas con las que se esta trabajando.
Jafnia) d'.a Arga do Prepara el tema y material necesario para el desarrollo de Ia
Prqrpumﬁn alas 9 sesion con enfoque de perspectiva de género y prevencidn de
F“m”'ﬁ;‘ﬁ;ﬂ{a} ds las violencias o prevencion de embarazo adolescente.
Trabajador(a) Social,
Dﬂentqt_!nr{a] Imparte el nimaro de intervenciones planeadas, registrando
Fsli::éﬂ;r{’a}, 10 en lista de asistenﬂia a los participantes de cada una y las
Promotor(a) Infantil integra en el expediente.
Comunitario. —
. Acude y participa en las actividades de acuerdo al plan de
Usuarios 11 trabaijo.
Trabajador(a) Social,
Orientador(a) Reporta incidentes o deriva asuntos ¢ Usuarios gque reguieran
Familiar, 12 la intervencién de otros programas para su atencion y
Psicologo(a), seguimiento.
Pramotor(a) Infantil

MP-PHC-01-03
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Comunitario.

Jefe(a) de Area de
Promoclén a las

Atiende infarmes y da seguimiento a los asuntos derivadas de

Familias, Jefe(a) de 13 ::: comunida__d?f, ?}mlpre{jsas y/o instituciones educativas con
Riga C que se esia trabajando.
Trabajador(a) Social,
nrg::ﬁﬁ:; (a) Registra segiin sea el caso a USUarios, SeIvicios o servicios
S . 14 na vinculantes en el padron unico de beneficiarios
Psicloga(a), (electrénico)
Promotor(a) Infantil © )
Comunitario.
Trabajador(a) Social,
Drllir:‘tﬁ;‘.ii::{a] Solicita con una semana de anticipacion las constancias
Peics| ngn{l a), 15 finales al Auxiliar Administrativo y Jefe(a) de Area, y solicita
Promotor(a) Infantil autcrizacion de seguimiento de ser necesario.
Comunitatrio.
Jefe(a) de Area de
Promocion de las 16 Elabora constancias finales y las entrega al solicitante, dando
Familias y Auxiliar respuestz a la solicitud de seguimiento.
Administrativo
Trabajador({a) Social,
Dr;eannt.ﬁﬁl:rr{a} Cierra las amividades.lﬁenera acuerdes de colaboracion en
Psicélo Qﬂl; a), 17 seguimi?’nto con autﬂrlglacién previa de Jefe(a) de Area de
Promotor(a) Infantil Promaocion de las Familias.
Comunitario.
Jefe(a) de Area de
Promocién a las 18 Solicita informes mensuales, listas de asistencia y concentra
Familias, Jefe{a) de la informacian.
Area C
Trabajador(a) Social,
Dr;:"ﬂ:?g::{a] Entrega la informacion solicitada por Jefe(a) de Area de
e, 4 19 Promocicn de las Familias, Jefe(a) de Area C,
Pricoligoial, en tiempo y forma.
Promaior(a) Infantll :
Comunitario.
Jefe(a) de Area de
Promocion a las 20 Mantiene contacto con el personal a su cargo para socializar

Familias, Jefe(a) de
Area C

contenidos y planeacion de actividades.

MP-PHC-01-03
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Creacidn de pracedimiento para la
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las relaciones familiares y sociales
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Titulo: Gestidn de apoyos asistenciales y vinculacion a proyectos autogestivos para el desarrollo
economico y comunitario de grupos vulnerables

Clave: MP-PHC-01-04 | Revisién No: 02 Fecha de ultima revision: Abril 2018
Fecha de publicacién: Abril del 2018
Autor: Lic. Paulina Flores Lopez Revisé y autorizé: Mtro. Leon Delgadillo Rosas

Puesto/firma: Jefe{a) del Departamento de Paz y

Puesto/firma: Jefe(a) de Area C Habilidades Cormunitarias

Objetivo: Ampliar las oportunidades de grupos y/o comunidades mediante la conformacicn de
grupos y la vinculacién a apoyos asistenciales y de capacitacién, para emprender proyectos
orientados al desarrollo econdmico y comunitario,

Alcance: Orientar al personal adscrito al Area de Promacidn de las Familias para la promocion,
conformacion v facilitacién de asociaciones para el aprendizaje del empoderamiento basado en
derechos y cultura de paz, a Usuarics{as) potenciales interesados en el desarrolio de sus
capacidades comunitarias y/o econdémicas. En Centros de Desarrolio Comunitario (CDCY},
lugares de reunién en espacios disponibles en las comunidades del Municipio de Zapopan.
Responsable: Jefe(a) del Area Promocion de las Familias, Jefe(a) de Area C, Auxiliar
Administrativo, Auxiliar de Centro, Promotor(a) Infantil Comunitario, Psicclogo(a), Trakajadar(a)
Sacial, Crientador(a) Familiar.

-Convocatoria
-Documentos de identificacion oficial que requiera el proyecto
Formatos: -Acta de asamblea de informacion
-Cronograma
-Listas de asistencia
-Evidencias fotograficas
Num. s
Responsahble Act Descripcion
Jefe(a) del Area
Promocion de las , Atiende solicitudes o identifica grupos polenciales para
Familias, Jefe(a) de emprender proyectos.
Area C
Investiga vy monitorea convocatorias de apoyo directo a
Auxiliar de Centro o poblacidn vulnerable, reune la informacion necesaria para las

comunicaciones y tramites a Jefe(a) del Area Promoclién de
las Familias o Jefe(a) de Area C.

Jefe(a) del Area : . =
Drritanciin e Tak Vincula con empresas v/o dependancias para la gestion de

S 3 cursos y/o capacitaciones can o sin apayos materiales, de
Fam"'ﬁ’a‘ieée{a} gr acuerdo con las necesidades de la comunidad o grupe.

Jefe(a) del Area 4 Revisa contenidos y realiza cronograma para llevar a cabo el

MP-PHC-01-04
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Promocidn de las
Familias, Jefe(a) de
Area C, Auxiliar
Administrativo,
Auxiliar de Centro

Jefe(a) del Area
Promocion de las
Familias, Jete(a) de

Informa a la comunidad o grupo de Usuarios(as) potenciales

= 5 sobre el tipo dc apoyo, bases y requisitos nacesarios para
':;E:ﬁ;;:'a::ﬂir participar gn el prg?ryectn o pm;rarga asociado
?
Auxiliar de Centro
Registra su solicitud y entregar |la documentacion requerida
Usuarios B en tiempo y forma establecidos por el proyecto o programa
asociado.
Auxiliar Recaba documentos y llena los fermatos basicos para &l
Administrativo, T registro de las solicitudes de les usuarios que van a recibir el
Auxiliar de Centro apoyo.
Auxiliar : ; = tans de U - s
Administrativo, 9 Heahza expedlg[rtes,, ¥ pad_rones e Usuarios{as) reg
Auxiliar de Cantro con la informacion necesaria.
Usuarios(as) 9 Er;.;;r'n ;é?ﬂc.:ﬂn los lineamientos base para continuar con el
Jefe(a) del Area Realiza el cronograma de fases del proyecto, actividades,
Frq:_rr_locidn e fees 10 estableca 2l vinculo e inicia el proceso entre comunidad y
Famlllﬁ;‘;eée{a] e empresa ¢ dependencia.
Personal adscrito al
programa Promocion 11 Facilita y da seguimiento al proceso grupal.
a las Familias
Personal adscrito al
programa Promocidn 12 | Retroalimenta el proyecto en reuniones de evaluacion.
a las Familias
Jefe(a) del Area
Promocion de las 13 Se organiza en grupo y continua capacitandose para llevar
Familias, Jefe(a) de adelante el proyecto.
rea C
Personal adscrito al Solicita al personal operativo los padrones mensuales, 10s
programa Promocion 14 | concentra y reporta. Informa del estatus del proyecto a su(s)
a las Familias superior{es) jerarquicos.
Peraohal ?,ds:'tgigL 15 Cierra y evalda ol proceso de trabajo de proyscto con
gl sl e Usuarios(as
Personal adscrito al
programa Promocidn 16 | Evalia intervencian.
a las Familias
Jetaia) del Area 16 Buscar nuevos vinculos de apovo

Promocioén de las

MP-PHC-01-04




|

Die

Zapopan

af;w’*._.m; —
Manual de Proced

S e T e w%‘
imienios del

Departamento de Paz y Habilidades
Comunitarias

Familias, Jefe(a) de
Area C

Flujograma

MP-PHC-01-04

I




e N SR Ty Bk

T e R

Manual de Procedimientos del

Departamento de Paz y Habilidades |
Comunitarias

Die

Zapopan
2 .. ) Personal adscrito al
| Jefe de Area Auxiliar de Centro Lisuarios
| Frograma
Imeesiiga v
Aliende soliciludes o manitores
identifiza grugos comvocatorias de
APy
Wincila con empresas
¥ dependancies para laj-
geslion
L J
Rewvisa conlenidos v
realiza croagramea
Y Renist licitudd
egistra su salicitu
Informa & la d ¥
5 enliegs la
comunidad o grupo & g TR
sobre el tipa de apoyd documentaidn
2 requerida
Recaba documentos
¥ llena fos formatos -
pasicos
v
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Procedimiento

Titulo: Entrega de apoyos de asistencia alimentaria a usuarios en CDC del Programa Promocién
a las Familias. 9
Slave: P-PHC-OT- | Revision No: 01 Fecha de tiltima revision: Abril 2018

Fecha de publicacion: Abril del 2018

Autor: Lic. Diana Jacqueline Carrillo Rubio Reviso y autorizé: Miro. Leon Delgadillo Rosas

Puesto/firma: Jefe(a) dal Area Promocion de | Puestoffirma: Jefe(a) del Departamento de Paz y
las Familias Habilidades Comunitarias

Objetivo: Reducir la insuficiencia alimentaria de mujeres, madres adolescentes y jovenes en
condicion de vulnerabilidad econdmica, con apoyos asistenciales directos de despensa.
Ampliar las actividades de formacién para el empoderamiento de las mujeres. salud integral y
proyecto de vida. _
Alcance: Coordinacion de Jefe(a) del Area Promocion de las Familias, Auxiliar Administrativo,
Promotor(a) Infantil Comunitaria con Departamento de Asistencia Alimentaria, para el
seqguimiento de lineamientos, tramites de distribucion v comprobacion de apoyas brindados.
Implementacion del programa con Beneficiarias, mediante el registro, planeacion, distribucion de
despensas, facilitacion de grupos de trabajo formative conformados con Beneficiarias, en
comunidades y Centros de Desarrollo Comunitario, seguimientos con Beneficiarias, Madres y
Padres de las Beneliciarias.

Responsable: Jzsfe(a) del Area Promocion de las Familias, Auxiliar Administrativo, Promotor(a)
Infantil Gomunitario.

-Convocatoria

-Constancia de ingresc (DAA)

-Estudio socio familiar simplificado

-Hoja de seguimiento, para registro de actuaciones.

-Solicitud de pago de despensas (Relacién da DAA)

-Lista de asistencia a reunion.

-Hoja de registro de firma de despcnsa, platica y cuota del Usuaria. (DAA)
-Padrén de Unico de Beneficiarias (electronico})

-Padrén del Departamento de Asistencia Alimentaria.

Formatos:
{Clave del formato)

Responsable TcT Descripcion
Convoca a mujeres, madres adolescentes y jovenes en
Promotor{a) Infantil 1 condicién de vulnerabilidad econdmica & participar del
Comunitario programa Promacion a las Familias para recibir apoyos
asistenciales.
Jefe(a) del Area de Recibe convocatoria via elecirdnica del Departamento de
Promocidn a las 2 Asistencia Alimentaria y la hace extensiva al personal a su
Familias cargo para |a difusion a la poblacion atendida.
Jefe(a) del Area de 3 Asigna a cada promotor los apoyos asistenciales obtenidos
Promocion a las por el Departamento de Paz v Habilidades Comunitarias.

P-PHC-01-05
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Familias
Prugg;?;mi;:ii:ntll 4 Realiza visitas domiciliarias
Llena los formatos requeridos por el Departamento de
Promotor({a) Infantil 5 Asistencia Alimentaria o aplica estudios socio familiares a
Comunitario menaras de edad que cubren el perfil del Programa Promaocion
a las Familias
Promotor(a) Infantil 6 Solicita la documentacion necesaria a la Bengficiaria, Padre,
Comunitario Madre o Tutor, para la apertura de un expediente.
he Acude al CDC y entrega la documentacion necesaria para set
Berificiarin{o) 7 Beneficiaria a aypoyc:s isistenﬂiales. P
; Integra el expediente con los documentos marcados en los
Pmrggfﬁ;ﬁ{a{p‘?ntrl 8 lineamientos emitidos por el Departamento de Asistencia
Alimentaria para realizar el tramite correspondiente.
, Entrega las propuestas de candidatos a apoyos asistenciales
Prmgmnr{a} ek 9 que cﬁbran el ppeﬁi[ a Jefe(a) del Area de Ergmncién alas
omunitario o
Familias.
Promotor(a) Infantil 10 Envia expedientes de las candidatas a ser Beneficiarias al
Comunitario Jete(a) de Area de Fromocion a las Familias.
Jefe(a) del Area de Recibe expedientes y revisa unc por uno de manera que esie
Promocién a las 11 completa la documentacion entregada y verifica que cubran &l
Familias perfil requerido.
Promotor(a) Infantil 1o Elabora la solicitud de pago de las despensas mensuales para
Comunitario entrega al Departamento de Asistencia Alimentaria.
Auxiliar 13 Entrega solicitud de page de las despensas mensuales al
Administrativo Departamento de Asistencia Alimentaria.
Jefe{a) del Area de Entrega los expedientes de propuestas para el apoyo
Promocién a las 14 | asistencial con la documentacion debidamente completa al
Familias Departamento de Asistencia Alimentaria.
Jgiﬂﬂ;?é?:?ﬂge 15 Au_toriza y olorga o corlre:sp_cndiente al apoyo asistencial
Famillas asignadoe a cada Beneficiaria.
Convoca y trabzja con el grupo con actividades formativas de
Promotor{a) Infantil 16 acuerdo a los objetivos del Pregrama Promocidn a las
Comunitario Familias, y hace entrega del apayo asistencial directo de
despensa(s) a cada Beneficiaria asistente a la reunion.
Recibe el apoyo asistencial directo de despensa(s), firma de
recibido en la hoja de registro de firma de despensa, platica y
sl 7| cuota del Usuaria (DAA), se verffica con copia de IFE/INE
recabada en su expediente.
Da sequimiento a la Beneficiaria mediante, asistencia al
trabajo formativo en grupos, visitas domiciliarias y registros en
Promeotor{a) Infantil 18 hojas de seguimiento hasta que:

Comunitario

1.Cumpla 21 afos,
2.La situacidn que dio origen al apoyo mejore
3.Cambie de domicilio municipal

P-PHC-01-05
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4 Desista del apoyo
5.Fallezea o; haga mal uso del apoyo recibido

Promotor(a) Infantil

Llena los informes de los padrones de Beneficiarias en
plataforma Padrén Unico de beneficiarios, |os formatos

Comunitario 12 establecidos y los reporta mensualmente enviando archivo
electrénico a Jefe(a) del Area de Promocion a las Familias.
: Entrega mensualmente, al Auxiliar Administrativo, Haja de
ngggmuﬁ:{;:?m" 20 | registro de firma de despensa, platica y cuota del Usuaria
(DAA), con firmas en original de los Usuarios.
Entrega mensualmente, al Departamento de Asistencia
Alimentaria, Hoja de registro de firma de despensa, platica y
Auxiliar o1 cucta del Usuaria (DAA), con firmas en original de los
Administrativo Usuarios: y entrega copia de recepcion de documentos &l
Promotor(a) Infantil Comunitario y, a Jefe(a) del Area de
Promocion a las Familias
Promotor(a) Infantil
GML;Ir:It.a j::; dd:’le(a} 00 Archiva y resguarda copia de documentﬂja mmpmba?ur’los
Proniodon a kis entregados al Departamento de Asistencia Alimentaria.
Familias

P-PHC-01-05
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AR Jefe de Area Bereliciano Suiliar Administrativo
S Recibe convacatoria via| |

madres adolescentes
¥ jovenss en
vUlnarailidad
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exlensiva a su personal

¥

Asgigna a cada promotor
los apovos asistenciales

Realiza visitas
o=

domicilarias

Liema formaios

raquenians
Li
Sobcita la Aciae al SOy
documentacidn . enireqala
necesana ! documentacian

Integra sxpedients i

Entrega propuestas de
candidatos a apoyos
asistenciales

Y

Envia expedientes de
las candidatas

Recibe expedionies v
revisa documentaciaon
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Beneficiano

Aapxiliar Adrministrativo

Entrega os
expedientes de
propuestas para el
dpoyo asistencial

Entrega solicitud de
pago al Dple de

Asistencia Alimentara

k|

Altoriza y otorga (o
corespond et al
apoyo asignado

Convoca y absjs
con el grupo y hace
entraga del apoyo

Recibe &l apoyo,

Dz s=guimiento
medianie asistencia y
registios

platica y cuota

¥

Llena los informes de
los padrones, reporta
mensualmenie

Enrega
mensualments Haja
e Registro

Archiva v resguarda
copia dz documentos

Entrega mensualmearnie
al Dpta. de Asistencia
Alimentaria {loja de
regisira
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o 2018 |alimentaria a usuarios en CDC del [ ere(@) del Area Fromocion de fas
Programa Promocion a las Familias.
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Procedimiento

Titulo: Precedimiento para ingreso y atencion a usuarios en Ludotecas.

Clave: MP-PHC-01-06

Revisién No: 02

Fecha de dltima revisién: Marzo 2018

Fecha de publicacidn: Abril del 2018

Autor: Lic. Marisol G. Montessuit Chavez

Revisé y autorizo: Miro. Ledn Delgadillo Rosas

Puestoffirma: Jefe(a) del Area de Promocion

de la Paz

Puesto/firma: Jefe(a) del Departamento de Paz y
Habilidades Comunitarias

Objetivo: Ingresar a usuarios para hacer usc de la Ludoteca

Alcance: Personal y usuarios de Red de Ludotecas

Responsakle: Jefa de area, personal operativo y usuarios de Ludoteca

Formatos:

Formato de inscripcion

Ndm. e
Responsable Act. Descripcion
i P Establecer los lineamientos nonmativos y operativos para trabajar
Jsfe de | : ;:a?“'é“ i en Ludeteca, con las actividades vigentes: Ludoteca abierta,
Talleres v Estimulacion Temprana. a
i Capacitar y entregar material al personal operativo (los
e da I:rpuﬂr:nciﬁn 2 supervisores, psicologos, educadores y promotores) para la
realizacion de sus actividades de acuerdo a su rol y funcidn.
Personal Operativo 3 Otorgar informacién a los interesados y mostrar las instalaciones.
Beneficiario 4 Registrarse en el libro de Ingresc. -
BareMciatio Escoger la actividad y horario adecuado para el nifio, nifia o
adclescente
. Entregar el formato de inscripcion y entregar el reglamento
Personal Gpetaiivo 5 interno de la Ludoteca al usuario.
Lienar el formato de inscripcion y entregarlo; firmar de
Lclotece ablerta ! conformidad el reglamento interno.
Beneficiario 8 Firmar de conformidad el reglamento intemo.
Psicélogo
Estimulacion 10 | Integrarlo al padron de benefliciarics.
temprana: _
Psicologa/Educadora 11 Integrar al beneficiario al grupo
, Planear, acondicionar y adaptar el taller dependiendo las
Taller: Promatar 12 caracteristicas del grupo v la demanda.
Taller: Promotor 13 | Impartir el taller.

MP-PHC-01-06
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Beneficiario

14

Asistir periddicamente a las sesiones en la hora y fecha
gstablecidas.

MP-PHC-01-06
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Hoja de registro de cambios
Niamero | Fecha Descripcion Responsable
Marzo Creacion de procedimiento para Lie. Marisol G. Montessuit Chavez
o1 2018 ingreso y atencién a beneficiarios de |/Jefe de Area de Promocion de la
Ludoteca Faz
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Procedimiento

Titulo: Procedimienta para implementacion del programa Ludoteca Mévil.

Clave: MP-PHC-01-07 | Revisidn No: 02 Fecha de dltima revisién: Marzo 2018

Fecha de publicacion: Abril del 2018

Autor: Lic. Marisol G. Montessuit Chavez | Reviso y autorizo: Miro. Ledn Delgaa'illcu Rosas
Puestoffirma: Jefe(a) del Area de Promocidn | Puestoffirma: Jefe(a) del Departamento de Paz y
de la Paz Habilidades Comunitarias

Objetivo: Mantener el sistema de trabajo del programa “Ludoteca Mévil" para la prestacion de
actividades de promocidn de cultura de paz y acceso a nifias, nifos y adolescentes al goce de su
derecho al descanso, al esparcimiento, al juego, las actividades recreativas, la plena vy libre
participacion en la vida cultural y de las artes, mediante la instalacidén y cperacidn de
establecimientos temporales disefiados para cllo.

Alcance: Personal adscrito al Area de Promocion de la Paz y Proteccion a la Nifiez v
Adolescencia; Usuarios de la Red de Ludotecas, en colonias y comunidades del municipio de
Zapopan.

Responsable: Jefe(a) del Area Promocicn de |la Paz, Supervisor{a) de Programas, Educador(a),
Psicélogo(a), Trabejador(a) Social, Promotor{a) Infantil Comunitario, Chofer, Polivalente.

Formatos:
Formato de inscripcion

Responsable TGT Descripcion
Jefe(a) de Area de 1 Establece los lineamientos normativos y operativos para
Promocidn de la Paz trabajar en Ludoteca Movil.
Jefe(a) de Area de 5 Capacita y entragar material al personal operativo, para la

Promocién de la Paz realizacion de sus actividades de acuerdo al procedimiento.

Jefe(a) de Area de

Promocidn de la Paz 3 Realiza plancacidn ssmestral.

Jefe(a) de Area de
Promocion de la Paz,
Supervisor({a) de

Atiende solicitudes a peticiones de Usuarios internos y
4 Externos para el apoyo a sus actividades con la Ludoteca

Mawvil.
Programas )
Supervisor{a) de Verifica el campo: realiza recorridos por el escenario de
Programas trabajo, detecta espacios o instalaciones clave, poblacicn
Trabajador{a) Social, 5 objetivo, lideres y posibles aliados para la realizacion de
Promotor(a) Infantil actividades de Ludoteca Mdvil, recabando la informacion
Comunitario. oportunamente.

MP-PHC-01-07
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Jefe(a) del Area
Promocion de la Paz,
Supervisor(a) de

E"JSE;;?&:L 6 Dafinel. y planea las activi@ades, re_a_liza un cronograma,
Psiclogof(a), organiza y prepara materiales a utilizar
Trabajador(a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario.
Jefe(a) del Area = Gestiona los permisos, tramites administrativos y materiales
Fromocion de la Paz faltantes.
Supervisor(a) de 8 Asiste y apoya a la realizacién de gestiones, tramites y
Programas recepcion de materiales.
Plantea la propuesta de actividades con potenciales Usuarios,
Su;;erulf:';{a} e 9 generar acuerdos de colaboracion, espacios y horarios para la
reg ais realizacicn de actividades. =3
Jefe(a) del Area
Promocion de la Paz,
Supervisor(a) de
E':ﬁ;?’g‘;:i Difunde actividades con habitantes de la zona para captar
Psic élnga{a)’. 10 Usuarilu_s, de acuerdo alespacios y horarios para la realizacidn
Trabajador(a) Social, de actividades establecidos.
Promotor(a) Infantil
Comunitario
Usuarios(as) 11 Ayudan a la promocion vy difusion de la Ludoteca Movil, y
acuerdos de participacion derivados.
Chofer, Polivalente, 12 Traslacar al persanal
Limpiar el camién y organizar el material a utilizar, montar y
Supervisor(a) de (posteriormente recoger el espacio donde se trabaja) y llevar &
Programas, caho la Ludoteca mévil en el lugar y tiempo establecido
Encargado (a) de 13 previamente:
inventario, -En periodo de un dia en jornada de 2 a 4 horas
Promotor{a) Infantil -En comunidad en periodo dz 2 a 6 semanas, con jornada de
Comunitario. 2 a 4 horas, una vez por semana.
-En apoyo a Brigadas de Salud.
Supervisor(a) de
Programas,
Educador{a),
Psicologola), 14 | Llevar registro de los asistentes a las actividades
Trabajador({a) Sccial,
Promotor(a) Infantil
Comunitario. : i oo
Usuarios{as) 15 | Registrarse en el listado y proporcionar informacion adicional

splicitada de sar necesario.

MP-PHC-01-07
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Supervisor(a) de
Programas,
Educador(a),
Psicologo(a), 16 | Integrar registros al padron de beneficiarios.
Trabajador{a) Social,
Promotor(a) Infantil
Comunitario. -
Jefe(a) de Area
Promocion de la Paz
Jefe(a) de Area
Promocion de la Paz, Integrar el informe y reporiarlo a Transparencia, ¥ su superior
Supervisor(a) de jerarquico.
Programas, 17 Cierre de actividades, en convivencia con comunidad.(En
Educador(a), programaciones de 4-6 sesiones)
Psicélogo(a),
Trabajador(a) Social,
Promotor{a) Infantil
Comunitaria.
Jefe(a) de Area 1 Goc}rl'dinar la ir:npl&mentac'rﬁr_r y dar segpimit_a_nm a las acciones
Prambcidn da s Fae 8 paralelas del area, que requieran coordinacion con otros
programas de proteccion a la nifiez
Jefe(a) de Area
Promocion de la Paz,
Supervisor({a) de
Programas, Seleccionar promotores comunitarios voluntarios y los
Educador(a), 19 capacita otorgando los materiales para continuar con el trabajo
Psicalaga(a), de promocion de la paz.
Trabajador(a) Social,
Promotor{a) Infantil
Comunitario.
Los promotores comunitarios debzaran de asistir a la
Usuarios 20 capacitacion por parte del personal de la Ludoteca, con el
objetivo de continuar con las actividades en su localidad.
Jefe(a) de Area
Promocién de la Paz, 51 Entregar material comprobatorio sobre la continuidad de la

Supervisar{a) de
Programas

Ludoteca madvil.

MP-PHC-01-07
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Hoja de registro de cambios

Mumero Fecha

Descripcion

Responsable

Marzo
20138

Creacion de procedimiento para

ingreso v atencidn a beneficiarios de

Ludotecas

Lic. Marisol G. Montessuit Ghavez/

Jefe(a) del Area de Promocian de la

Paz

MP-PHC-01-07




