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Manual de Procedimientds del 1

Departamento de Trabajo So\cial

Procedimiento

Titulo: Entrevista en ventanilla Unica de trabajo social. A\

Clave: MP-TS-01-01

Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio de 2021

Objetivo: Establecer el primer contacto con el usuario para realizar un diagnéstico preliminar y
determinar la atencién y alternativas de la misma.

Alcance: Poblacién con perfil asistencial y toda aquella que requiera alguna orientacién o asesoria
de nuestros programas y servicios. Trabajador(a) Social.

Formatos: Entrevista-Orientacién, SICATS, Contracanalizacion y recibos de apoyo.

Responsable: Trabajador Social

Autor: L.T.S. Yadira Noemi Pérez Villa

Nam. ey
Responsable Act. Descripcion
Acudir a las instalaciones del Sistema a solicitar alguno de los
Beneficiario 1 servicios, atencién u orientacién ya sea por iniciativa propia o
por derivacién.
Trabajador Social de 5 Realizar registro de los datos del usuario y asunto por el que
ventanilla Gnica acudio al servicio.
; ; Si lleg6 por iniciativa propia aplicar el formato de entrevista-
Trabajador Social de : = . - .
vertanllladiles 2.1 one_ntacuon, obteniendo como resultado el diagnostico
preliminar.
Trabajador Social de 211 Si el caso se derivara a algun Centro del sistema o a alguna
ventanilla tGinica o Institucion externa. Elaborar un SICATS para su derivaciéon
Trabajador Social de | 2.1.1. . .
Oficinas Genoralea 1 Da el seguimiento correspondiente
) ; Si el caso se atiende en el Departamento de Trabajo Social.
Tril;z]fa i?liaSEz:aclade 2.1.2 | Asignar un Trabajador Social para su atencion segun el rol, con
Vo.Bo. de la Jefatura
Trabajador Social de | 2.1.2. . .
Caiitfos.da Desarallo y Da el seguimiento correspondiente
Trabiaiador Socialde Si llego con SICATS y la atencion solicitada en el documento no
J 22 son los servicios que se otorgan en la institucion, se le da

i ve”tanilla tinica

respuesta mediante contracanalizacion.

N

MP-TS-01-01

—_—




Manual de Procedimientos del

Departamento de Trabajo Social

Flujograma

g

BENEFICIARIO B TS VENTANILLA UNICA . TS OFICINAS GENERALES i TS €DC

® |

.
1. Acudir a las instalaciones del 2. Realizar registro de los datos

Sistema DIF para solicitar del usuario y asunto por el que
SEIVICIO, atencion u orientacion acudio al servicio

1

I

/ I

E v ‘

d 2.1 Si llego por 5 . SICATS <i T

= ¢ < g : 2.1.1 Elaborar SICATS si |1
% ' ‘;"" al;-;\ -‘ju'-‘:"" Ly es necesario derivara || carrespondiente

ohcar el formato o

2 aphcar el formato de y algun € !

sntrevista-orentacior '

& entrevista-orentacion externa '

s para dx ) )

|

f
I

I

1

1

]

1

]

i

I

i

i

! 3 1
! 2.1.1.1 Dar es seguimiento
T

!

1

i

]

1

]

|

i

2.1.2.1 Dar es seguimiento
Y A chresponiie correspondiente
atencion, elaborar

contracanalizacion

T i

I
i
I
]
]
I
I
!
I
I
I
!
1
|
1| 2.2 Sillego por SICATS
1
1
!
1
i
i
1
i
i
il

MP-TS-01-01 2




Manual de Procedimientos del |
Departamento de Trabajo Social

Procedimiento (
)
Titulo: Entrega de despensas emergentes. \
Clave: MP-TS-01-02 Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Cubrir la necesidad prioritaria de alimentacién basica por medio de la promocién y
entrega de despensa emergente.

Alcance: Personas y/o familias del Municipio de Zapopan en situacion vulnerable.

Formatos: Entrevista-orientacion y/o estudio sociofamiliar o simplificado y recibo de apoyo.

Responsable: Ventanilla Unica y Trabajadoras Sociales Operativas.

Autor: L.T.S. Yadira Noemi Pérez Villa

Nam. S
Responsable Py Descripcion
Beneficiario 1 §0_I|C|tar el servicio a'S|stenC|aI_a Trabajo Social de ventanilla
unica o Trabajo Social operativo.

Trabajador Social de Realizar entrevista-orientacién al beneficiario, obteniendo como
ventanilla unica o 5 resultado el diagnéstico social inicial que determina si es
Trabajadora Social candidato o no para recibir de una a tres despensas.

operativo.

Trabajador Social de
ventanilla tnica o 2
Trabajadora Social 3 Solicitar documentos de soporte y entrega despensa.

operativo.
Beneficiario 4 Entrega documentos de soporte y firma recibo de apoyo.

Traba]ad_or §or_nal 4o De acuerdo a la entrevista se valora si queda en
ventanilla anica o o : .
Trabaladors Social 5 seguimiento para el Departamento de Trabajo Social o se
/ . deriva via SICATS al area correspondiente.

perativo.

MP-TS-01-02 '
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Procedimiento

Titulo: Atencién de casos urgentes de Trabajo Social en Oficinas Generales.

N

Clave: MP-TS-01-03

Revision No: 03 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Brindar atencion a casos que por sus caracteristicas requieran de los servicios
asistenciales de manera inmediata.

Alcance: Familias y/o personas que presentan una contingencia, personal, familiar o natural.

Formatos: Entrevista — orientacion, estudio socio familiar, vales de apoyo, recibos de apoyo.

Responsable: Trabajador Social Operativo

Autor: L.T.S. Yadira Noemi Pérez Villa

Responsable hLucT Descripcion
Trabajador Social de 1 Recibe la solicitud ya sea de manera personal y/o via SICATS,
Ventanilla Unica 0 a través de su superior inmediato.
Trabajador Social de 2 Realiza entrevista orientacién, que lleva implicito el diagnostico
Ventanilla Unica social inicial.
Trabajador Social de 3 Asigna el caso al trabajador social de acuerdo al rol de
Ventanilla Unica atencion establecido.
Trab:’s?g;’;ds:c'a' 4 | Realiza estudio socio familiar.
Trabaje?dor =ocil Le solicita al beneficiario los documentos de soporte.
Asignado
Beneficiario Entrega documentos de soporte.
Trab:jsai;g;(jS:clal Determinar el tipo de apoyo requerido
Trabajador Social 71 Si el apoyo a otorgar no implica recurso econémico se
Asignado ' realiza la gestién correspondiente.
Trabajador Social 79 Si el apoyo es econémico se realizan las cotizaciones
Asignado ' correspondientes de acuerdo a lineamiento.
Trab:ja.ldor Social 7.2.1 | Elaboracién de vale de apoyo.
signado
Trabajador Social 799 Validacion y firma de expediente en el que se incluye el vale
Asignado " | de apoyo econdmico.
Trabajador Social 793 Entregar vale de apoyo al usuario para su canje con el
Asignado o proveedor asignado.
Usuario 7.2.4 | Firma de recibido el vale de apoyo.
/ L baje.ldor Social 7.2.5 | Verifica via telefénica que haya cambiado su vale.
/| Asignado
{ || Secretaria 7.2.6 | Recibe via correo electrénico la factura.  , /7
@S/_,,Q (L 77 Mp1s-01-03 / M]
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Departamento de Trabajo Social

Solicita a la Trabajadora Social responsable del caso

Secretaria 7.2.7 | documentos para comprobacién de gastos y elaborar
solicitud de pago a proveedor.
Jefatur:oc::tiaa':'rabajo 7.2.8 | Validacién y firma de la solicitud de pago a proveedor.
é Entrega solicitud de pago a proveedor al area de
Secretaria 7.2.9 Adquisiciones.
. Entrega a la Trabajadora Social asignada la transferencia
Secretaria £2.10 como comprobante de pago a proveedor.
Trabajador Social 8 GiCHEE Ea5H

Asignado

MP-TS-01-03
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| Departamento de Trabajo Sycial

‘) " | Manual de Procedimientos del ||
|

Procedimiento

Titulo: Atencidn de casos Fortalecimiento socio familiar de Trabajo Social en oficinas Generales\\
X

Clave: MP-TS-01-04 Revision No: 03 Fecha de taltima revisiéon: Julio 2021

Objetivo: Brindar atencion a casos que por sus caracteristicas requieran de los servicios
asistenciales.

Alcance: Familias y/o personas que presentan problematicas perfiladas a las vulnerabilidades
descritas en el Codigo de Asistencia Social.

Formatos: Entrevista — orientacion, estudio socio familiar, vales de apoyo, recibos de apoyo.

Responsable: Trabajador Social Operativo
Autor: L.T.S. Yadira Noemi Pérez Villa

Responsable riucT. Descripcion
Trabajador Social de y Recibe la solicitud ya sea de manera personal y/o via SICATS,
Ventanilla Unica 0 a través de su superior inmediato.
Tkanajadar Soclalide 2 Realiza entrevista orientacion
Ventanilla Unica ’
Trabajador Social de 3 Asigna el caso al trabajador social de acuerdo al rol de
Ventanilla Unica atencién establecido.
Trabajador Social . . . .
Asignado 4 Realiza estudio socio familiar.
Trabajador Social - N
Asignado 5 Le solicita al beneficiario los documentos de soporte.
Trabajador Social 6 Se realiza visita domiciliaria y colaterales en caso de
Asignado requerirse.
Beneficiario 7 Entrega documentos de soporte.
Trabajador Social : . .
Asignado 8 Determinar el tipo de apoyo requerido
Trabajador Social 8.1 Si el apoyo a otorgar no implica recurso econémico se
Asignado ' realiza la gestion correspondiente.
Trabajador Social 82 Si el apoyo es econémico se realizan las cotizaciones
Asignado ' correspondientes de acuerdo a lineamiento.
Trabajador Social vig
Asignado 8.2.1 | Elaboracién de vale de apoyo.
Trabajador Social 822 Validacién y firma de expediente en el que se incluye el vale
\ Asignado o de apoyo econdmico.
Trabajador Social 823 Entregar vale de apoyo al usuario para su canje con el
Asignado o proveedor asignado.
\ " Usuario 8.2.4 | Firma de recibido el vale de apoyo.
> \L
o MP-TS-01-04 R 1
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| Departamento de Trabajo Social

s
Trabajador Social , : 3 & ,

Asignado 8.2.5 | Verifica via telefénica que haya cambiado su vale.

Secretaria 8.2.6 | Recibe via correo electronico la factura.
Solicita a la Trabajadora Social responsable del caso

Secretaria 8.2.7 | documentos para comprobacion de gastos y elaborar
solicitud de pago a proveedor.

Jefatuu:oc::?a':'rabajo 8.2.8 | Validacién y firma de la solicitud de pago a proveedor.

Secretarik 829 Entre_gg _sohc:tud de pago a proveedor al area de
Adquisiciones.

ShETElERE 8210 Entrega a la Trabajadora Social asignada la transferencia
como comprobante de pago a proveedor.

Trabajador Social 9 Cierre de caso
Asignado
g/
4
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MP-TS-01-04




”

—

Flujograma

Manual de Procedimientos del
Departamento de Trabajo Social

TS Ventanilla Unica

TS Asignado

Recibyr sobicitud

aob

ner Dy

evisia-oneniacion

MP-T5-01-04

/
I

\

|
/

requerido

minar o de

cion de Vale
de apoyo

con

prove v'Ln

e i w——
5 Venfrcar via
onica

Usuario

!
|
t s
i 7. Entregar documentos )
t
|
i
|
i
'
i
¥
!
I
'
i
'
i
1
1
1
1
'
I
1
I
1
1
i
'
1
'

Secretaria

Wid Comeo
o fa factura

2

§.2.7 Solicitar documentos
para comprobacion y
elaborar solictud de pago

)

Jefatura de DTS

¥

Entregar sohcitud de
|, 100 a Adguisicones

¥

cambyado

8 Cierre de caso Jq

E
I
&
|

8210 Entregar a TS
AJ:('l.llJu la transfer
como tomprobante de pago

MP-TS-01-04

74




Manual de Procedlmlento_s_ael }
| Departamento de Trabajo Sqcial |

=

Procedimiento

Titulo: Atencion de casos urgentes de Trabajo Social en CDCs.

Clave: MP-TS-01-06

Revisiéon No: 03

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Brindar atencién a casos que por sus caracteristicas requieran de los servicios
asistenciales de manera inmediata.

Alcance: Familias y/o personas que presentan una contingencia, personal, familiar o natural.

Formatos: Entrevista — orientacion, estudio socio familiar, vales de apoyo, recibos de apoyo.

Responsable: Trabajador Social Operativo

Autor: L. T.S. Yadira Noemi Pérez Villa

Responsable I\LL;T Descripcion
Trabajador Social de 1 Recibe la solicitud ya sea de manera personal y/o via SICATS,
CDC’S 0 a través de su superior inmediato.
Trabajador Social de 5 Realiza entrevista orientacion, que lleva implicito el diagnostico
CDC’'S social inicial.
Trabajaggrc§st) cialde 3 Realiza estudio socio familiar.
Traba,aggrc§é: baakide 4 Le solicita al beneficiario los documentos de soporte.
Beneficiario Entrega documentos de soporte.
Trabajag[c;rc§sc> GhaLde 6 Informa a Jefatura de Trabajo Social del caso urgente
Trabajador Social de 7 Integra el expediente para derivarlo via SICATS al
CDC'S Departamento de Trabajo Social.
Trabajador Social 8 Registra y verifica que el expediente cumpla con los
Administrativo requerimientos de acuerdo a lineamiento.
ngﬂ;?g:r:t?:;al 9 Entrega expediente al trabajador de ventanilla tnica.
Trabajador Social de 10 Recibe el caso y lo asigna a la trabajadora social de
ventanilla Gnica acuerdo al rol
Trab:;aigrc:;dS:CIal 11 Determinar tipo de apoyo requerido
Trabajador Social 111 Si el apoyo a otorgar no implica recurso econémico se
Asignado ' realiza la gestién correspondiente
Trabajador Social 11.2 Si el apoyo es econémico se realizan las cotizaciones
Asignado ' correspondientes de acuerdo a lineamiento.
Trab:;?;ﬁ;ds:c'al 11.2.1 | Elaboracion de vale de apoyo.
Jefatura de Trabajo Validacion y firma de expediente en el que se incluye el Vale
.22 y
Social """ | de apoyo econémico. |~
Trabajador Social 11.2.3 Entregar vale de apoyo al usuayip para su canje con el L
Asignado "~ | proveedor asignado. /

= 7

[
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Departamento de Trabajo Social

)

Usuario 11.2.4 | Firma de recibido el vale de apoyo.
Trab:ja_ldor Social 11.2.5 | Verifica via telefénica que haya cambiado su vale.
signado
Secretaria 11.2.6 | Recibe via correo electrénico la factura.
Solicita a la Trabajadora Social responsable del caso
Secretaria 11.2.7 | documentos para comprobacion de gastos y elaborar

solicitud de pago a proveedor.

Jefatura de Trabajo 11.2.8 | Validacién y firma de la solicitud de pago a proveedor.

Social
Secretaria 11.2 9 | Entrega solicitud de pago a proveedor al area de
Adquisiciones.
Secretaria 11.2.1 | Entrega a la Trabajadora Social asignada la transferencia
0 | como comprobante de pago a proveedor.
Trabajador Social ‘
Asignado 12 | Cierre de caso

4
/

J /Xé /e
A
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Procedimiento

Titulo: Atencién de casos Fortalecimiento Socio Familiar de Trabajo Social en CDC’'S

Clave: MP-TS-01-07

Revision No: 03

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Obijetivo: Brindar atencién a casos que por sus caracteristicas requieran de los servicios

asistenciales.

Alcance: Familias y/o personas que presentan problematicas perfiladas a las vulnerabilidades
descritas en el Codigo de Asistencia Social.

Formatos: Entrevista — orientacion, estudio socio familiar, vales de apoyo, recibos de apoyo.

Responsable: Trabajador Social Operativo

Autor: L.T.S. Yadira Noemi Pérez Villa

Responsable hLucT. Descripcion
Trabajador Social de 1 Recibe la solicitud ya sea de manera personal y/o via SICATS,
CDC’'S 0 a traveés de su superior inmediato.
Trabajador Social de 5 Realiza entrevista orientacién, que contiene el diagndstico
CDC'S inicial.
Trabajador Social de : . . o
CDC'S 3 Realiza estudio socio familiar.
Trabajaggagsc:) cial de 4 Le solicita al beneficiario los documentos de soporte.
Trabajador Social de Se realiza visita domiciliaria y en caso de requerirse se
CDC'S realizan colaterales.
Beneficiario Entrega documentos de soporte.
Trabajador Social de : ; ’
cDC’S Determinar el tipo de apoyo requerido . /]
A . Si el apoyo a otorgar no implica la parte administrativa del [
Trabajaéigg’sso Elatide 7.1 Departamento de Trabajo Social, informa a Jefatura y
realiza las gestiones necesarias. | |
. i Si el apoyo requiere de la intervencion administrativa del | | |
Trabajagga'sso . 7.2 Departamento de trabajo Social, se envia el expediente | ;
completo a través de SICATS. \ ,f
Trabajador Social 791 Registra y verifica que el expediente cumpla con los
administrativo o requerimientos de acuerdo a lineamiento.
Trabajador Social | 7, , | ppireqa expediente al trabajador de ventanilla dnica.
administrativo
Tjaha dqr S9c!al de 7.2.3 | Registra el caso y lo asigna de acuerdo al rol
ventanilla Gnica
/Tra/)ajador Social 724 Se realizan las cotizaciones correspondientes de acuerdo a

asignada

lineamiento.

MP-TS-01-07
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Trabajador Social

asignada 7.2.5 | Elaboracién de vale de apoyo.
Jefatura de Trabajo 796 Validacion y firma de expediente en el que se incluye el vale
Social - de apoyo econdémico.
Trabajador Social 797 Entregar vale de apoyo al usuario para su canje con el
Asignado "~ | proveedor asignado.
Usuario 7.2.8 | Firma de recibido el vale de apoyo.
Trabajador Social - ; ; .
Asignado 7.2.9 | Verifica via telefénica que haya cambiado su vale.
Secretaria 7.2.10 | Recibe via correo electrénico la factura.
Solicita a la Trabajadora Social responsable del caso
Secretaria 7.2.11 | documentos para comprobacién de gastos y elaborar
solicitud de pago a proveedor.
Jefatur;locéeia]'rabajo 7.2.12 | Validacion y firma de la solicitud de pago a proveedor.
Savrotans 7913 Entre_g; _solicitud de pago a proveedor al area de
Adquisiciones.
Saerelaria 7214 Entrega a la Trabajadora Social asignada |a transferencia
como comprobante de pago a proveedor.
Trabajador Social 8 Ciérre: dis cago
Asignado
\.;F //
A
/ Y,
(! >
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R) | Manual de Procedimientos del
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para Brigada Asistencial de Invierno

Clave: MP-TS-01-09 Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio de 2021

Objetivo: Ubicar y localizar personas en situacién de calle, migrantes o indigentes que pernoctan
en via publica en el Municipio de Zapopan para ofrecerles ayuda asistencial en bebidas calientes,
galletas, colchoneta y cobija, y gestionar el resguardo en albergue con el fin de mitigar o disminuir
los riesgos y vulnerabilidad de estas personas durante el periodo invernal.

Alcance:
Personas en situacién de calle, migrantes o indigentes del Municipio de Zapopan.

Formatos: Hoja de registro de apoyo y para censo, formato de desistimiento, formato de apoyo
voluntario.

Responsable: APCE (Atencién a la Poblacion en Condiciones de Emergencia)

Autor: L.T.S. Yadira Noemi Pérez Villa /Ing. Miguel Angel Mosqueda Teran

Num. P
Responsable Aot Descripcion
APCE 1 Rea_allza la solicitud de insumos y material para el temporal de
lluvias
Secretaria 2 Realiza la requisicion de insumos

Jefa de departamento

: : 3 Revi autoriza requisicién de insumos
de Trabajo Social evisay 9

Realiza protocolo para brigada invernal donde se establece

—.___}"

APCE 4 horarios, fechas, rutas de recorridos, listado de
participantes. /
APCE 5 Realiza base datos para registrar a los participantes [ |
i Ty — 6 Comparte la base de datos con las diferentes Direcciones j
, del Sistema DIF para el registro del personal de apoyo. ‘
Realiza oficio de solicitud de apoyo a la Comisaria de
Secretaria 7 Zapopan para que una unidad realice el acompafamiento
en ruta.
APCE 8 Entrega el oficio en Comisaria
Coordinacién con el Jefe de Vehiculos para la asignacion de
APCE 9 combustible y vehiculos a utilizar durante la Brigada
Invernal.
Se coordina con Servicios Generales para el abastecimiento
ﬂAPCE 10 de gas LP, asi como para que la estufa se encuentre en
buenas condiciones.
DLJjatura del 11 Firma memorandum a Capital Humano donde se le notifica
partamento de la asignacion del APCE a la Brigada Invernal con nombre,
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|l Trabajo Social numero de empleado, cambio horario y fechas.
Presenta a Jefatura la cantidad de insumos necesarios para

ARG 1= el operativo invernal como: agua de garrafén y cobijas
Secretaria 13 Elabora las salidgs de almaceén correspondientes a los
insumos de la brigada.
APCE y Auxiliar de 14 Realiza la preparacion de la bebida caliente y administra
APCE los alimentos.
APCE y Auxiliar de 15 Coordina al personal que va participar, informandoles rutas,
APCE suministros y formatos a llenar.
Realiza el vaciado de la informacién de las personas en
/ fPCE 16 situacién de calle que recibieron la ayuda, para la base de
] ,l datos.
!
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Procedimiento

Titulo: Actualizacion a Trabajadores Sociales del Sistema DIF Zapopan.

e

Clave: MP-TS-01-10

Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Actualizar a los Trabajadores Sociales con respecto a las nuevas disposiciones
operacionales, metodoldgicas y tematicas aplicables a su quehacer profesional.

Alcance: Trabajadores Sociales del Sistema DIF Zapopan

Formatos: Registro de asistencia

Responsable: Jefatura de Departamento de Trabajo Social

Autor: L. T.S.Yadira Noemi Pérez Villa

Responsable 'XILT Descripcion
Jefa de Departamento 1 Establecer cronograma anual de actualizacién, con fecha lugar
de Trabajo Social y horario.
Jefa de Departamento 2 Hacerles llegar a las Trabajadoras Sociales el cronograma de
de Trabajo Social actualizacién.
Jefa de Departamento .
de Trabajo Social 3 Preparacion de tema a exponer
Jefa de Departamento . . . sy
de Trabajo Social 4 Gestionar el espacio e insumos necesarios para la reunién
Jefa de Departamento o ;
de Trabajo Social 5 Desahogar la reunion de acuerdo al orden dia.
Jefa de Departamento 6 Cierre de la reunién de actualizacién

de Trabajo Social

f

MP-TS-01-10




Manual de Procedimientos del

Departamento de Trabajo Social

Flujograma

-~ \
Jefa del Departamento de Trabajo Social .

1. tlaborar su cronograma anual de

actualizacion

h
I’.‘ f 5 B
2. Hacer llegar a 1S &l cronograma e

actualizacion

\, -
h
o T T T BV
b 3. Preparar tema a exponer
1
-
<
v
.
% X
£ Gestionar espacio @ insumaos para
12 reunion
¥
g \
5. Desanogar la reunion de acuerdo a
la orden del dia
\ _/
h
' N
&, Cierre ae la sesion de actualizacion
L - 7
\ —
™~

\,QL’

P\ MP-TS-01-10




Procedimiento

Manual de Procedimientos del
Departamento de Trabajg Social

I

]

Titulo: Asistencia Operacional a Trabajadores Sociales del DIF Zapopan.

Clave: MP-TS-01-11

Revision No: 03

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo:Asistir a los trabajadores sociales mediante asesorias de actualizacion para el

desempefio operativo de sus actividades

Alcance: Trabajadores Sociales del Departamento de Trabajo Social y de las diversas areas del

sistema que lo requieran.

Formatos:N/A

Responsable:Jefa del Departamento de Trabajo Social

Autor: L.T.S. Yadira Noemi Pérez Villa

Responsable I\IAI::T Descripcion
DepaJr'ta;?nzﬁlto A6 4 Elaborar su cronograma de visitas a Centros operativos y/o
Trabajado Social programas,

Jefe del Establecer coordinacién con los Jefes de Departamento y/o
Departamento de 2 Area para dar a conocer la dinamica de accion operativa con el
Trabajado Social personal a su cargo.

Jefe del Acudir con los Trabajadores Sociales a supervisar y/o validar
Departamento de 3 los expedientes y asesorar en aspectos técnico metodolégicos
Trabajado Social para la atencion, seguimiento y gestion.

Jefe del Elaborar un reporte de los resultados de la visita realizada
Departamento de 4 dejandole fotocopia al Trabajador Social asesorado, resaltado
Trabajado Social los aspectos a mejorar.

Jefe del 5. - , -

Acordar fecha y hora de la préxima visita a fin de verificar
?f:;g:&egiﬁ P avances de lo observado.

Jefe del . - : :

Realizar un analisis anual de las asesorias realizadas a los
??;;;jt:::)egg:;?a? 8 profesionistas de Trabajo Social

/4 Pt
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la asistencia durante el Temporal de lluvias

Clave: MP-TS-01-12

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Julio de 2021

.\\\

Objetivo: Atender los reportes del CME (Comité Municipal de Emergencias) y UMPCyBZ Unidad
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan, de la infraestructura que haya sufrido dafio
por fendmenos Hidrometeorolégicos con el fin de realizar EDAN(Evaluacion de Dafios y Analisis
de Necesidades) para ofrecer ayuda humanitaria.

Alcance: La infraestructura que sufra afectacién por fenémenos Hidrometeorolégicos en el
Municipio de Zapopan, Jalisco, que ponga en riesgo la salud e integridad de la poblacién.

Formatos: Evaluacion de dafios, entrega de ayuda, reporte general de evaluaciéon de darios.

Responsable: APCE (Atencion a la Poblacion en Condiciones de Emergencia)

Autor: L.T.S. Yadira Noemi Pérez Villa / Ing. Miguel Angel Mosqueda Teran

Nam.

Responsable Act. Descripcion
APCE 1 Solicita insumos y material para el temporal de lluvias
Secretaria 2 Realiza la requisicién de insumos
Je(fjae qr‘:ad;a?gr;ao";i‘:;to 3 Revisa y autoriza requisicion de insumos
APCE 4 Realiza protocolo para temporal de lluvias.
Auxiliar de APCE 5 Prepara el almacén APCE con los insumos solicitados.
s Verificar que la infraestructura y el material (catres,
APCE\};égxmar 6 colchonetas), de los 5 Refugios Temporales se encuentre
en buenas condiciones.
APCE 7 Realiza base datos para registro de participantes en caso
de emergencia.
Comparte la base de datos con las diferentes Direcciones
Director de Servicios 8 del Sistema DIF para el registro del personal de apoyo en
caso de emergencia.
APCE 9 Recibe por parte de CME y/o UMPCyBZ el reporte de dafios
por fendmenos Hidrometeoroldgicos.
APCE 10 Isnézg‘lla del reporte a Jefatura del Departamento de Trabajo
APCE y Auxiliar 1 Acuden al lugar donde se reporté el incidente para realiza el
APCE EDAN en coordinacién con las dependencias
~\ APCE 12 | Reporta la situacién a Jefatura de Trabajo Social
fa'g_e Departamento 13 Evalua el reporte que realizo el APCE para determinar si se
de [Trabajo Social requiere de personal de Trabajo Social.
\ 14 Administra y coordina la ayuda humanitaria para |
‘ | poblacién afectada en coordinaciéon con las ndencias 18
i /f} i :/ i
t
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Entrega la ayuda humanitaria basica de acuerdo a la

15 necesidad del afectado que puede ser despensa, cobija y/o
catre.
En caso de requerirse convoca a las o los Trabajadoras
Jezae‘;'ri ::g;ca)ré%r:;?to 16 Socia}es de los CDC’S que les corresponde atender las o la
colonia donde ocurrio la contingencia.
Trabajadora Social 17 Se presenta de manera inmediata en el punto de reunion
Operativa del operativo por contingencia
APCE 18 Notifica a los Trabajadores Sociales operativos, la poblacién
gue debe ser abordada.
Trabajador (a) Social 19 Se coordina con el APCE para evaluar, entrevistar,
Operativo socializar, sensibilizar, atender a la poblacion afectada.
Administra y coordina la ayuda humanitaria para la
APCE 20 poblacién afectada en equipo con Trabajo Social operativo y
las dependencias participantes.
Y Realiza reporte general de EDAN y ayuda entregada a la

poblacién y lo comparte a CME y UMPCyBZ.
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable
Jidiis ds Se derogan los procedimientos: Lic. Yadira Noemi Pérez Villa /
1 2021 e MP-TS-01-05 Jefa de Departamento de
o MP-TS-01-08 Trabajo Social

Se actualizaron los siguientes
procedimientos:

e MP-TS-01-01
e MP-TS-01-02
Julio de e MP-TS-01-03 Lic. Yadira Noemi Pérez Villa /
2 2021 e MP-TS-01-04 Jefa d‘e Depgrtamento de
¢ MP-TS-01-06 Trabajo Social
o MP-TS-01-07
e MP-TS-01-09
e MP-TS-01-10
o MP-TS-01-11
. . 0 Lic. Yadira Noemi Pérez Villa /
3 Ju;azfe _Srg_c(J)l?_?S alta el procedimiento MP- Jefa de Departamento de

Trabajo Social \




