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Nombre del procedimiento

Procedimiento para la seleccion de Instructores.
Procedimiento para la inscripcion de alumnos a cursos y talleres.

Procedimiento para el cobro mensual de cuotas de recuperacién para
talleres o cursos.

Procedimiento para la entrega de constancias y diplomas a los
egresados del taller.

Procedimiento para consultas medicas, odontoldgicas y de psicologia.

Procedimiento para el ingreso a comedores asistenciales del adultc
mayor en CDC’S.

()

Procedimiento para la credencializacion de adulto mayor en CDC’S.

Procedimiento para la asignacion de despensas a los beneficiarios.

Procedimiento para la asignacion de desayunos escolares.

Procedimiento para la atencién de casos por parte de Trabajo Social de
CDC’S.

Procedimiento para la coordinacion de los Centros de Capacitacion y
Aprendizaje

s
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Titulo: Procedimiento para la seleccién de Instructores.

Clave: P-DC-01

Revisién No: 02

Fecha de qltima revision: Enero 2013

Fecha de publlcacqp‘»owembre del 2009

Reviso y autorizé: Lic. Gaf sBéuche Madero

Puesto/firma: Director de Desarrollo
Comunitario y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Num. .
Responsable Descripcion
Act.
Coordinador de 1 Comenzar la busqueda de un instructor para la imparticion del curso o
Zona taller pegando carteles en diferentes puntos de la comunidad
2 Acudir al Centro a solicitar informes sobre los requisitos para ocupar
Interesado el puesto.
Auxiliar 3 Informar a los interesados los requisitos y talleres en apertura
Administrativo
Entregar curriculum y/o documentacién que acredite que esta
Interesado 4 capacitado en el adiestramiento a impartir en el CDC.
Auxiliar Recibir curriculum y documentacién y entregarlo al Coordinador de
Administrativo 5 Zona
Coordinador de Revisar currlculum_ en coordinaciéon con el Jefg _de Promc_)cmn_ y
Zona 6 Desarrollo Comunitario y programar con el Auxiliar Administrativo
fecha para la entrevista de seleccion.
. Entrevistarse con los seleccionados y en coordinacion con el Jefe de
Coordinador de 7 Promocién y Desarrollo Comunitario deciden el mas adecuado.
Zona
Auxili Solicitar al seleccionado el programa de trabajo a desarrollar en el
watiar 8 cursoftaller.
Administrativo
goordmador de 9 Solicitar por escrito al Jefe de Promocién y Desarrolio Comunitario la
ona elaboracién del convenio.
Jefe de
Promocion y 10 | Solicitar por escrito a la Direccién Juridica la elaboracién del convenio
Desarrollo
Comunitario
?lrgg_clon 11 |Elaborar el convenio en dos tantos y enviarlo a Promocién y
uridica

Desarrollo Comunitario.
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Jefe de
Promocién y
Desarrollo
Comunitario

Auxiliar
Administrativo

Instructor

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo
y Coordinador
de Zona

12

13

14

15

16

17

18

19

Enviar un tanto al CDC que corresponda

Recibir el convenio y citar al Instructor para que lo firme.

Firmar el convenio y entregar un tanto al instructor y archivar el otro
en el CDC.

Informar a los demas interesados que no fueron elegidos.

Archivar la curricula.

Asignar clases al instructor, horario y salén para impartir el taller o
curso y entregarle la lista de asistencia de los alumnos inscritos. Darle
a conocer a los alumnos el plan de estudios.

Darse de alta en la bitacora de asistencia y resguardar en archivo
fisico y electronico.

Corroborar las asistencias de los instructores a los talleres y
supervisién del complimiento del plan de trabajo.
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Coordinador de Auxiliar Direccion
Zona Interesado Administrativo Jefe PDC Juridica
(_tmicio ) , ;
1 Solicitar | Informar a los
Buscar | informes. interesados.
instructor.
4
Entregar < 5
documenta- Recibir
cion. % curricula y
6 documentaciodn
Revisar curricula
y programar j¢—
entrevista.
v 7 8
Entrevistar a los Solicitar
seleccionados. programa de
trabajo.
9 10 11
Solicitar la Solicitar la Elaborar el
elaboracion del [§ elaboracion convenio.
convenio. del
convenio.
Fi | = 12
irmar e ;
convenio Citar al Enviar un
’ instructor para tanto al
entregarle  un |#H que firme el al
] CDC.
tanto y convenio.
archivar el otro.
v_ 15
Informar a los
demas
interesados.
A 4
:1
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Coordinador de
Zona y Auxiliar
Administrativo

Interesado

Auxiliar
Administrativo

Jefe de PDC

Direccion Juridica

19

Corroborar las

16

Archivar
curricula

Asignar clases
al instructor.

4 18

asistencias.

Fin

Darse de alta
en la bitacora




zapopan
2012-2015

.

Hoja de Registro de Cambios

Manual de Procedlmlentos del Programa de
Promocién y Desarrollo Comunitario del Sistema DIF

sp

R

Namero Fecha Descripcion Responsable

1 Julio/ 2010 | Cambia el nombre del cargo de Jefe de | Lic. Jorge Eduardo Preciado Amezcua /

Zona a Coordinador de Zona Jefe de Departamento

Se complementa el punto 17 con Dar a | Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo / Jefe
2 Enero/ 2013 | conocer a los usuarios el plan de|de Departamento de PDC.

estudios.

En el punto 17 se deja como|Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo / Jefe
3 Enero /2013 | responsable al Auxiliar Administrativo en | de Departamento de PDC.

lugar del Coordinador de Zona.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo / Jefe

4 Enero /2013 | Se agrega la actividad 19 de Departamento de PDC.
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Titulo: Procedimiento para la inscripciéon de alumnos a cursos y talleres.

Clave: P-DC-02

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Enero 2013

[y

e

Fecha de publicacion: Noviemp)re del 2009

Autor: Lic. Maria Alejandra ) ondo Reviso y autorizé: Lic. Car@s\ é-c\hre Madero
Puestolfirma: Responsable Departamento Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Num. s
Responsable Descripcion
Act.
1 Realizar la promocion del taller o curso a impartirse, mediante volantes,

Coordinador carteles en la comunidad de influencia del CDC, en coordinacién con los

de Zona. Auxiliares Administrativos, instructores y las redes comunitarias.

Acudir al CDC a solicitar informacién sobre los requisitos para el ingreso al

Beneficiario 2 taller o curso.

Auxiliar Verificar que haya cupo para el interesado, y si es asi, proporcionarle la

Administrativo 3 informacion sobre costos de inscripcion, mensualidad, duracién, contenido
y requisitos para la inscripcion.

Beneficiario 4 Tomar la decisién de inscribirse al taller o curso.

Auxiliar Solicitar al alumno entregue la siguiente documentacion en fotocopia: acta

Administrativo 5 de nacimiento, credencial del IFE, comprobante de estudios, comprobante
de domicilio y dos fotografias.

Beneficiario 6 Entregar la documentacién solicitada y pagar el costo de inscripcién y la
primera mensualidad. Cuando se trate de un curso de CCA, el beneficiario
realizara el pago en una sola exhibicién.

Recibir la documentacion, llenar la cédula de inscripcion, darlo de alta en el

Auxiliar curso/taller y entregar el recibo de pago de inscripcién y mensualidad al

Administrativo 7 beneficiario, asignandole el saléon de clases, dias, horario y hacer del
conocimiento del usuario el reglamento de cdc y del uso de las
instalaciones.

Beneficiario 8 Asistir a sus clases en fecha, hora indicadas del curso/taller y comprar el
material necesario.

Instructor 9 Dar a conocer al beneficiario en su primera clase la lista del material que
necesitara y las opciones para adquirirlo.

Auxiliar : L . .

10 |Resguardar el expediente del beneficiario en el archivo fisico, elaborar el

Administrativo

kardex de calificaciones y de pagos. Tener en electronico dicha
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Flujograma
Coordinador de Zona Beneficiario Auxiliar Administrativo Instructor
m 3 2 3
T Verificar que haya
Realizar la Solicitar informes. —» cupo para el
promocién del curso interesado.
o taller. 4
Tomar la decision de |4
inscribirse. 5
Solicitar
documentacion al
beneficiario.
6
Entregar documentacioén
y pagar el costo de 7
inscripcion. Recibir la
documentacion y
= asignar salon y
o horario. 9
Asistir a clases -
\/ Dar a
10 conocer
Resguarclar lista de
ex gdiente en el material
p ¢ que

archivo.

necesitara
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Hoja de Registro de Cambios

Namero

Fecha

Descripcion

Responsable

1

Julio/2010

Enero /2013

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Cambia el nombre del cargo de Jefe de Zona
a Coordinador de Zona

En el punto 1 se le agreg¢ al instructor dentro
de la promocion de talleres.

En el punto 6 se agregd la palabra primera
mensualidad, ya que de inicio no se cobran
todas las mensualidades a excepcion de los
diplomados de CCA que al inicio se realiza el
pago en una sola exhibicion.

En el punto 7 se elimina el tarjetdn de pagos.

En el punto 7 se complementa con hacer del
conocimiento del usuario el reglamento de
CDC y del uso de las instalaciones

En el punto 8 se elimina la entrega de la
credencial de alumno por el costo que
representa cada 3 meses, y se agrega que el
alumno compre el material necesario para el
taller.

Se agrega el punto 10 y en el 9 queda la
modificacion de que el instructor dara a
conocer al beneficiario en su primera clase la
lista del material que necesitara y las opciones
para adquirirlo.

En el punto 10 se modifica la redaccion de lo
que habia en el punto 9. ElI Auxiliar
administrativo Resguardar el expediente del
beneficiario en el archivo fisico, elaborar el
kardex de calificaciones y de pagos. Y Tener
en electronico dicha informacién para la
supervision de Coordinadores de Zona.

Lic. Jorge Eduardo Preciado
Amezcua / Jefe de Departamento

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo /
Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo /
Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo /
Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo /
Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo /
Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo /
Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo /
Jefe de Departamento de PDC.
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Titulo: Procedimiento para el cobro mensual de cuotas de recuperacion para talleres o cursos.

Clave: P-DC-03

Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre del,ZO.’OQ

.
£ -
Autor: Lic. Maria Alejandra Patiﬁy% Reviso y autorizé: Lic. Car)){gBﬁm\% Madero

Puesto/firma: Responsable del Mamento

Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Num. s

Responsable Act. Descripcion

Beneficiario 1 Acudir con el Auxiliar Administrativo dentro de los 10 primeros dias de
cada mes para realizar el pago correspondiente, mientras esta vigente el
taller o curso.

Auxiliar

Administrativo 2 Recibir el pago de la mensualidad y elaborar inmediatamente el recibo
correspondiente con todos los datos y entregar el original al beneficiario.

Beneficiario 3 Recibir su comprobante de pago debidamente llenado.

Auxiliar Realizar el corte de caja y registra la entrada de dinero en el libro de

Administrativo 4 ingresos; Asi mismo realiza la separacion de recibos para su control diario.

Auxiliar Elaborar los formatos de ingresos de voluntarios gratificados, integrar el

Administrativo 5 legajo de los recibos ordenandolos en orden consecutivo.

Auxiliar Realizar el depésito de los cobros y entregarlos a su Coordinador de Zona

Administrativo 6 quien lo entregara a la Jefatura de PDC para darle tramite en Recursos
Financieros.

Jefe 7 Recibir el pago de nomina de los voluntarios gratificados en recursos

Administrativo financieros para su entrega al coordinador de zona y este a su vez al

de PDC auxiliar administrativo para hacerlos llegar a los instructores.

Auxiliar 8 Entregar pagos a los instructores gratificados y posteriormente entregar al

Administrativo Coordinador de Zona los formatos de nomina ya firmados.

Jefe 9 Entregar a Recursos Financieros la nomina de voluntarios gratificados ya

Administrativo
de PDC

firmados y regresar una copia al Auxiliar Administrativo para archivo del
CDC.
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Beneficiario

Auxiliar Administrativo

Jefe Administrativo de PDC

(Lmeo )

Acudir con el
Administrativo del Centro.

Auxiliar |_

Recibir
mensualidad.

pago de

Recibir comprobante de

A

pago.

\__,_,I/’/—

4

,l Realizar corte de caja.

v

5

Elaborar formatos de

ingresos.

7
Depositar los cobros. -+ Recibir el pago de Ia
nomina.
8
Entregar los pagos a los 9
Instructores.
, Entregar la nomina con

firma de recibido.
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Fecha

Descripcion

Responsable

1

Julio/2010

Enero /2013

Enero /2013

Enero /2013

Enero /2013

Cambia el nombre del cargo de Jefe de
Zona a Coordinador de Zona

Se Modificé el punto 1 con lo siguiente:
para realizar el pago correspondiente

En el punto 6 se agregé lo siguiente quien
lo entregara a la Jefatura de PDC para

En el punto 7 se modificod la redaccion del
parrafo de la siguiente manera: Recibir el
pago de nomina de los voluntarios
gratificados en recursos financieros para su
entrega al coordinador de zona y este a su
vez al auxiliar administrativo para hacerlos
llegar a los instructores, quedando como
responsable el Jefe Administrativo de PDC.

En el punto 9 se cambié de responsable
cambiando al Coordinador de zona por el
Jefe Administrativo de PDC

Lic. Jorge Eduardo Preciado
Amezcua / Jefe de Departamento

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo /
Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo /
Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo /
Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo /
Jefe de Departamento de PDC.
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Titulo: Procedimiento para la entrega de constancias y diplomas a los egresados del taller.

Clave: P-DC-04

Revision No: 02

Fecha de Gltima revision: Enerq 2013

Fecha de publicacion: Noviemqrﬁ/el 2009

Autor: Lic. Maria Alejandra Iﬁ%@o

A2
Reviso y autorizé: Lic@ir/lgstBauche Madero

Puesto/firma: Responsable m}&epartamento

Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
y Grupos Vulnerables

Procedimiento

‘ Num. L
Responsable Descripcion
Act.
Beneficiario 1 Al terminar el cursoftaller, si el alumno(a) cumplié con el 80% de
asistencias, presentara los exadmenes para su acreditacion.
2 Calificar los examenes y determinar si el alumno es apto para recibir
Instructor constancia o diploma y entregar al Auxiliar Administrativo el listado de los
alumnos que logren acreditar para su elaboracion.
Auxiliar Realizar la gestién para la elaboracién de constancias o diplomas al
Administrativo 3 Auxiliar administrativo de Promocién y Desarrollo Comunitario.
de centro
Auxiliar Elaborar y solicitar firma de la Direccion General para todas las
Administrativo 4 constancias o diplomas. Entregara dichos documentos a los coordinadores
de PDC de zona.
Coordinador 5 Recibir las constancias o diplomas y entregarlas al auxiliar administrativo
de Zona de centro para su entrega a los beneficiarios.
Coordinador 6 Programar y organizar el evento de clausura de cursos en coordinacion
de Zona con el Auxiliar Administrativo y los instructores del CDC
Beneficiario 7 Acudir al evento de clausura de cursos a recibir su documento de

acreditacion de término del curso/taller.
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Flujograma
Auxiliar Auxiliar .
Beneficiario Instructor administrativo de | administrativo de Coorcélnador de
ona
centro PDC
1 2 3 4 5
Presentar C’alificar Gestionar Solicitar firmas Recibir las
examenes. Pl exadmenes. constancias o H» de Direccion  constancias o
diplomas. General diplomas.
v 6
7 Programar vy
Acudir al organizar
evento. nl evento de
clausura.
Fin
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Hoja de Registro de Cambios

Nimero

Fecha

Descripcion

Responsable

1

Julio/2010

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Cambia el nombre del cargo de Jefe de Zona
a Coordinador de Zona

Cambia la actividad 3 que decia: Realizar la
gestion para la elaboracién de constancias o
diplomas al Jefe de Promocién y Desarrollo
Comunitario mediante formato a comunicacion
social, a: Realizar la gestion para Ila
elaboracién de constancias o diplomas al
Auxiliar administrativo de Promocion vy
Desarrollo Comunitario.

Se agrega la actividad 4.

Se amplia la actividad 5 que decia: Recibir las
constancias o diplomas a; Recibir las
constancias o diplomas y entregarlas al
auxiliar administrativo de centro para su
entrega a los beneficiarios.

Lic. Jorge Eduardo Preciado
Amezcua / Jefe de Departamento

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
| Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
{ Jefe de Departamento de PDC.




zapopan
2012-2015

Manual de Procedlmlentos del Programa de
Promocién y Desarrollo Comunitario del Sistema DIF
Zapopan

Titulo: Procedimiento para consultas medicas, odontolégicas y de psicologia.

Clave: P-DC-05 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicacién: NovieWe del 2009 .

Autor: Lic. Maria Alejand ondo Reviso y autorizo: Lic. Carlo# ché Madero

Puesto/firma: Responsabl

Cd

Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
el Departamento

y Grupos Vulnerabies

Procedimiento

Num. s

Responsable Act. Descripcion

Beneficiario 1 Llegar al Centro a solicitar el servicio.
Auxiliar 2 Derivarlo al Area que corresponda y especificar los horarios y fechas de
Administrativo consulta.

Medico 3 Concertar una cita para conocer el caso.

Beneficiario 4 Asistir a la cita en la fecha y hora sefialada.
Auxiliar
Administrativo 5 Hacer el cobro antes de cada consulta y entregar recibo de pago al

beneficiario.

Beneficiario 6 Guardar su recibo como comprobante de pago.
Auxiliar 7 Realizar la relacion de consultas y cobros y entregarlos al Coordinador de
Administrativo Zona.
Auxiliar 9 Realizar el depésito y entregarlo a el coordinador de zona para que lo

Administrativo

entregué al Auxiliar Administrativo de PDC y este a su vez al area de
Recursos Financieros cada fin de mes.
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Flujograma
Beneficiario Auxiliar Administrativo Médico
1 2 3
Solicitar el servicio. Derivarlo al Area Concertar cita.

Asistir a la cita.

A

A 4

gue corresponde.

A 4

5

Cobrar y entregar

6

Guardar su recibo.

recibo de pago.

7
Elaborar relacion de

A 4

consultas y pagos.

S

Depositar

Fin
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Namero

Fecha

Descripcion

Responsable

1

Julio /2010

Enero /2013

Enero /2013

Enero /2013

Cambia el nombre del cargo de Jefe de Zona a
Coordinador de Zona

En el punto 2 se agregd lo siguiente: y
especificar los horarios y fechas de consulta.

Se elimina el punto 5 ya que se menciona en el
punto 2.

En el punto 9 se modifica como responsable al
coordinador de zona y se deja al auxiliar
administrativo de PDC y se cambia la redaccion
a la siguiente: Realizar el depésito y entregarlo
a el coordinador de zona para que lo entregué al
Auxiliar Administrativo de PDC y este a su vez
al area de Recursos Financieros cada fin de
mes.

Lic. Jorge Eduardo Preciado
Amezcua / Jefe de Departamento

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC.
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Titulo: Procedimiento para el ingreso a comedores asistenciales del adulto mayor en CDC’S.

Clave: P-DC-06

Revision No: 02

Fecha de tltima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Nov:errp‘bfe del 2009

g

Autor: Lic. Maria Alejandya ondo Reviso y autorizé: Lic. Carlos/j‘rawéﬁ?Madero
Puesto/firma: Responsable Departamento Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
) P P y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Responsable Num. Descripcion
Act.
Beneficiario 1 Acudir al CDC a solicitar el servicio.
Auxiliar 2 Derivarlo a Trabajo Social para su atencion.
Administrativo
Trabajo Social 3 Realizar una entrevista inicial, programar la visita domiciliaria y realizar un
estudio econdmico para valorar el apoyo.
Trabajo Social 4 Decidir si, el solicitante es apto para ser beneficiario del comedor
asistencial.
Trabajo Social 5 Realizar estudio socioecon6mico, conforma expediente y lo captura en
padron.
Auxiliar
Administrativo Realizar el cobro de la dotacién del alimento, realizando el recibo de la
5 cuota de recuperacién con los datos siguientes: (fecha, cantidad, rubrica y
lo registra en la lista de asistencia.
Pasar al comedor con su recibo en mano y recibir su dotacion de
Beneficiario 6 alimentos.
Recibir el boleto para proporcionar el servicio, a excepcion de los exentos.
Cocinera 7
Entregar al Auxiliar Administrativo los boletos de las dotaciones
Cocinera 8 entregadas.
Auxiliar ' Cotejar con la cocinera el numero de los boletos con los talones, el dinero
Administrativo 9 y los exentos.
Auxiliar Pegar los talones en hojas blancas y anexar a un memorando dirigido a
Administrativo 10 | Recursos Financieros.
Auxiliar Proporcionar estos datos al Coordinador de Zona junto con el depésito de
Administrativo 11 dinero recibido del comedor.
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Coordinador
de Zona

Jefatura de del
Departamento

de Asistencia
Alimentaria

Trabajo Social

Trabajo Social

12

13

14

15

Entregar el memo, los talones y la ficha de depoésito al auxiliar
administrativo de PDC para que este a su vez lo entregue al area para de

Recursos Financieros.

Realizar las requisiciones correspondientes para la compra de alimentos
segin los menls programados por la Coordinacion de Asistencia

Alimentaria.

Programar y ejecutar acciones recreativas, manuales, educativas y de
deportes con los adultos mayores asistentes al comedor.

Actualizar cada 6 meses expedientes y padron de beneficiarios del
comedor asistencial.
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Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

1

Julie/2010

Enerc /2013

Enero /2013

Enero /2013

Enero /2013

Enero /2013

Cambia el nombre del cargo de Jefe de Zona a
Coordinador de Zona

En el punto 4 se quita como responsable al y
Coordinador de Zona

Se agrega el punto 5 con lo siguiente: Realiza
estudio socioecondmico, conforma expediente y
lo captura en padrdn.

En el punto 12 se cambia la redaccién a la
siguiente: Entregar el memo, los talones y la
ficha de depoésito al auxiliar administrativo de
PDC para que este a su vez lo entregue al area
para entregarlo a de Recursos Financieros.

En el punto 13 se agregd jefatura del
departamento de al responsable quedando
como Jefatura del departamento de Asistencia
Alimentaria

Se agregd el punto 15 con lo siguiente.
Responsable: Trabajo social. Actualizard cada
6 meses expedientes y padrén de beneficiarios
del comedor asistencial.

Lic. Jorge Eduardo Preciado
Amezcua / Jefe de Departamento

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC.
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Titulo: Procedimiento para la credencializacion de adulto mayor en CDC’S.

Clave: P-DC-07

Revision No: 02

Fecha de Gltima revision: Enero 2013

Fecha de publicacién: Noyiembre del 2009

Reviso y autorizé: Lic. Carlo§ Bauche Madero

Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Num L
Responsable Act. Descripcion
Beneficiario 1 Acudir al centro y pedir orientacion para obtener su credencial.
Auxiliar 2 Entregar al interesado una lista con los documentos necesarios para dicho
Administrativo tramite.
Entregar en el CDC la documentacién solicitada, 4 fotos tamafio infantil,
Beneficiario 3 acta de nacimiento, IFE, comprobante de domicilio recientes y nombre de
un familiar responsable.
Trabajo Social 4 Verificar la documentacion, elaborar la papeleta del beneficiario y el
formato establecido, para entregarse al Coordinador
Coordinador 5 Entregar los documentos en PDC para que se gestionen las credenciales
de Zona (INAPAM y plan venerable).
Coordinador Entregar los documentos en las oficinas del CEMAN para elaboracion de
de Trabajo 6 credenciales.
social de PDC
Coordinador Acudir a las oficinas del CEMAM por las credenciales gestionadas y
de Trabajo 7 entregarlas a Trabajo Social del CDC correspondiente.
social de PDC
Trabajo Social 8 Contactar a los adultos mayores para que pasen por su credencial
informandole que tiene 10 dias habiles para recogerla en el Centro.
Beneficiario 9 Recibir sus credenciales y firmar de recibido
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Hoja de Registro de Cambios

nual de Procedimientos del Programa de

&
§ Promocion y Desarrollo Comunitario del Sistema DIF
| Zapopan

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

1

Julio/2010

Juiio/2010

Enero /2013

Enero /2013

Enero /2013

Enero /2013

Cambia el nombre del cargo de Jefe de Zona a
Coordinador de Zona

Cambia la actividad 6 que decia: acudir a las
oficinas del CEMAM por las credenciales
gestionadas y entregarlas a Trabajo Social del
CDC correspondiente o diferentes centros
comunitarios a: entregar los documentos en las
oficinas del CEMAN para su elaboracion

En el punto 6 y 7 se cambié de responsable al
de Coordinador de Trabajo social de PDC.

En el punto 7 se elimina lo siguiente: o
diferentes Centros Comunitarios.

Se elimina el punto 8 porque ya se realiza esta
actividad en el punto 7.

Se modifico el titulo por: Procedimiento para la
credencializacion de adulto mayor en CDC’S.

Lic. Jorge Eduardo Preciado
Amezcua / Jefe de Departamento

Lic. Jorge Eduardo Preciado
Amezcua / Jefe de Departamento

Lic. Ma. Alejandra Patific Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC.
Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo

/ Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
! Jefe de Departamento de PDC.
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Titulo: Procedimiento para la asignacion de despensas a los beneficiarios.
Clave: P-DC-08 Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Enero 2013
. . y
Fecha de publicacion: Nov/lgmbre del 2009 f,{/?{
Autor: Lic. Maria Alejs "g:a ZtifigzElizondo Reviso y autorizo: Lic. Car}ééﬂﬁauche Madero
74 —~ - — —
Puestolfirma: Responsa 7\ Departamento Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
y Grupos Vulnerables
Procedimiento
Num. s
Responsable Act. Descripcion
Beneficiario 1 Acudir al CDC a solicitar el apoyo con despensa
Auxiliar 2 Registrar al beneficiario y derivarlo a Trabajo Social.
Administrativo
Trabajador 3 Hacer una entrevista y aplicar el estudio socio familiar al beneficiario para
Social abrir expediente de Trabajo Social.
Beneficiario 4 Proporcionar todos los documentos necesarios para integrar su
expediente.
Trabajador 5 Realizar visita domiciliaria al beneficiario para verificar los datos
Social proporcionados.
Trabajador 6 Valorar la informacién obtenida y de acuerdo a los lineamientos del
Social programa se determina es sera parte del beneficio
Trabajador 7 Elaborar anualmente el padrén de beneficiarios y entregarlo al
Social Departamento de Asistencia Alimentaria junto con los expedientes por
Comunidad.
Trabajador 8 Publicar en un lugar visible del CDC correspondiente Unicamente el
Social nombre del beneficiario del programa (padrones).
Trabajador 9 Informar al beneficiario que va a ser beneficiado con el programa, dando
Social fecha y horario para la entrega asi como fecha para el pago mensual de la
despensa.
Trabajador 10 | Actualizar el padron de beneficiados cada 3 meses, dando copia al auxiliar
Social administrativo para el correcto cobro del apoyo y publicaciéon de los
mismos en el CDC y/o comunidad.
Trabajador 11 Integrar el Comité Comunitario de Asistencia Alimentaria directa por
Social Comunidad y levantar el acta constitutiva correspondiente.
Beneficiario 12 | Acudir al comité a realizar su pago en los dias programados al mes;
durante el periodo de alta en el Programa.
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Vocal de 13
Alimentaria

Trabajo Social 14

Trabajo social 15
Beneficiario 16
Trabajador 17
Social

Recibir el pago de despensa mensual a los beneficiarios del padrén, hacer
el depésito en el banco y entregar ficha de depésito a Trabajo Social.

Elaborar la peticién por escrito de solicitud de despensas anexando ficha
de depésito y se entrega al departamento de asistencia alimentaria

Impartir platicas mensuales seglin temario de Asistencia Alimentaria a
cada comunidad beneficiada con el programa PAAD.

Acudir a recoger su despensa al comité voluntario o al CDC (segun
corresponda). Escuchar la platica obligatoria mensual, firmar la entrega de
su despensa y pagar la despensa del siguiente mes.

Hacer visitas periddicas a los beneficiados con despensa para actualizar el
padrén y realizar supervisiones de buen uso del producto y avisar
cualquier cambio al Auxiliar Administrativo.
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Fin
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Ni{mero

Fecha

Descripcion

Responsable

1

Julio/2010

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Enero/2013

Cambia el nombre del cargo de Jefe de Zona a
Coordinador de Zona

El punto 7 se modificé para especificar que el
padron se captura de manera anual.

Se agregd el punto 8 en donde el Trabajador
social se hace responsable de lo siguiente:
Publicar en wun lugar visible del CDC
correspondiente Unicamente el nombre del
beneficiario del programa (padrones).

En el punto 10 se especificod que la actualizacion
de padrones es cada 3 meses.

En el punto 12 se cambi6 la redaccion en donde
indica que trabajo social no recibe dinero, sino
la ficha de deposito que realiza el Vocal del
Comité.

Se elimina el punto 13 y 14 porque ya no se
hace y se hicieron nuevos puntos 13y 14.

El punto 14 nuevo qued6 como sigue: Trabajo
social Elaborar la peticion por escrito de
solicitud de despensas anexando ficha de
depdsito y se entrega al departamento de
asistencia alimentaria.

El punto 15 nuevo, quedé como sigue: Impartira
platicas mensuales seguln temario de Asistencia
Alimentaria a cada comunidad beneficiada con
el programa PAAD.

Se eliminan los puntos 18 y 19 porque ya se
realizan en puntos anteriores.

Lic. Jorge Eduardo Preciado
Amezcua / Jefe de Departamento

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
| Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
! Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
| Jefe de Departamento de PDC

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
| Jefe de Departamento de PDC.

Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
/ Jefe de Departamento de PDC
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Titulo: Procedimiento para la asignacion de desayunos escolares.

Clave: P-DC-09

Revisiéon No: 02

Fecha de tltima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: NPyiembre del 2009

L

Autor: Lic. Maria Alej{‘

Elizondo Reviso y autorizo: Lié@%‘r’fgs(/lg'auche Madero

Puesto/firma: Respons

g

Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
del Departamento

y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Num. s
Responsable Act. Descripcion
Trabajador 1 Realizar la convocatoria en la escuela propuesta para ser beneficiada con
Social desayunos escolares.
Trabajador 2 Coordinarse con el director del plantel para el levantamiento del padron de
Social menores beneficiados.
Coordinarse con el trabajador social, el director de la escuela y los padres
Trabajador 3 de familia, convocar a una asamblea general para la integracién del comite
social voluntario para la distribucion de desayunos a los menores registrados en
el padrén de beneficiarios.
Trabajador 4 Proceder a levantar el acta constitutiva del Comité integrado.
Socialy
Entregar a Asistencia Alimentaria la carta compromiso y copia del IFE del
Trabajador 5 Director General del plantel (formato de dif jalisco) dirigida a la Directora
Social General del DIF
Trabajador 6 Tomar el peso y talla de los menores beneficiados de los registrados en
Social padron
Trabajador 7 Entregar a la Coordinacién de Trabajo social de PDC el padron de
Social beneficiarios, copia del Acta Constitutiva y carta compromiso del plantel,
para que este lo haga llegar al departamento de Asistencia Alimentaria.
Realizar el cobro mensual de los desayunos y hacer el deposito
8 correspondiente, notifica via telefénica a la Coordinacion de Asistencia
Comité Alimentaria el nimero de desayunos pagados y posteriormente entrega
copia a Trabajo Social y/o al Jefe de Zona.
Hacer seguimiento permanente del Programa impartiendo por lo menos
Trabajador 9 una platica bimestral a los menores e informa al Coordinador de Zona.
Social
Trabajador 10 | Mantener contacto permanente con el comité y Director del plantel.

Social
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Trabajador Social

Comité

Inicio

Convocar en la escuela.

v 2
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padrén.
v 3

Integrar el Comité Voluntario.

v 4
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I
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Fin
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Numero| Fecha Descripcion Responsable
1 Julio/2010 | Cambia el nombre del cargo de Jefe de Zonaa |Lic. Jorge Eduardo Preciado
Coordinador de Zona Amezcua / Jefe de Departamento
Cambia la actividad 5 y el responsable de
realizarla, la realizaba el Director del plantel, y la
realizara el Coordinador de Zona, decia:
2 Julio/2010 | Entregar a trabajo social una carta compromiso | Lic. Jorge Eduardo Preciado
dirigida a la directora general del DIF incluyendo | Amezcua / Jefe de Departamento
fotocopia de su IFE cambia a: Entregar a
Asistencia Alimentaria la carta compromiso vy
copia del IFE del Director General del plantel
(formato de DIF Jalisco) dirigida a la directora
general del DIF
Cambia la actividad 10 y el responsable de
realizarla, la realizaba el Jefe de Zona y la
realizara el Trabajador Social, decia: mantener |Lic. Jorge Eduardo Preciado
contacto permanente con el comité y director del | Amezcua / Jefe de Departamento
plantel cambia a  Hacer seguimiento
permanente del programa impartiendo por lo
3 Julio/2010 | menos una platica bimestral a los menores e
informa al Coordinador de Zona.
Lic. Jorge Eduardo Preciado
4 Julio/2010 | La actividad 10 cambia a 11. Amezcua / Jefe de Departamento
Se cambia de responsable en los puntos 3, 5y | Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
5 Enero/2013 |7 de Coordinador de zona a Trabajador Social. |/ Jefe de Departamento de PDC
En el punto 4 se elimina de responsable al Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
6 Enero/2013 | coordinador de zona. | Jefe de Departamento de PDC
Cambia la actividad 7 que decia: Entregar a la
Coordinacion de Asistencia Alimentaria el
padron de beneficiarios, copia del Acta
Constitutiva y carta compromiso del plantel, | Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo
7 Enero/2013 | para que este lo haga llegar al departamento de |/ Jefe de Departamento de PDC

Asistencia Alimentaria, a. Entregar a Ila
Coordinacion de Trabajo social de PDC el
padrén de beneficiarios, copia del Acta
Constitutiva y carta compromiso del plantel,
para que este lo haga llegar al departamento de
Asistencia Alimentaria.
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Titulo: Procedimiento para la atencién de casos por parte de trabajo social de CDC’S.

Clave: P-DC-10 Revision No: 02 Fecha de Gltima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviﬁnbre del 2009

/%7
Autor: Lic. Maria Aleja?deﬁzondo Reviso y autorizé: Lic. Carlos Bauche MadeW“

Puesto/firma; Director de Desarrollo Comunitario
y Grupos Vulnerables

Puesto/firma: Respon‘sﬁ&del Departamento

Procedimiento

Num. L
Responsable Act. Descripcion
Beneficiario 1 Acudir al CDC para solicitar apoyo u orientacion.
Auxiliar 2 Derivarlo con la Trabajadora Social para su atencién.
Administrativo
Trabajador 3 Realizar la entrevista inicial determinando el diagnostico social y
Social pronostico.
Trabajador 4 Derivar y/o canalizar el caso segun se requiera.
Social
Trabajador 5 Programar y realizar visita domiciliaria para la aplicacion de estudio socio
Social familiar e investigacion colateral en caso de requeririo.
Trabajador 6 Elaborar el plan de intervencién del caso.
Social
Integrar el expediente (Estudio Socio Familiar, comprobante de domicilio,
Trabajador 7 identificacion, receta médica, resumen clinico y cotizacion, de acuerdo al
Social tipo de apoyo) asi mismo el SICATS correspondiente al Area de gestion.
Coordinador Recibir el expediente de Trabajo Social, para la gestion de firmas y
de Trabajo 8 entregar al Area de apoyo para su gestion.
Social de PDC
Coordinador 9 Entregar a la Trabajadora Social copia del expediente gestionado para su
de Trabajo apoyo.
Social de PDC
Area de apoyo 10 |Proporcionar resolucion del caso y notificar a la Trabajadora Social del
CDC correspondiente.
Beneficiario 11 | Acudir a recibir su apoyo solicitado, ya sea al CDC o al Departamento
correspondiente en gestion.
Trabajo Social 12 | Realizar el seguimiento y/o cierre del caso segun la evaluacion realizada
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Niimero Fecha Descripcion Responsable
1 Julio/2010 | Cambia el nombre del cargo de Jefe de Zona |Lic.  Jorge  Eduardo  Preciado
a Coordinador de Zona Amezcua / Jefe de Departamento.
Cambia de responsable de Coordinador de | Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo /
2 Enero/2013 |zona a Coordinador de trabajo social de PDC | Jefe de Departamento PDC.
en los puntos 8 y 9.
Se agregé al final de la redaccion del punto | Lic. Ma. Alejandra Patifio Elizondo /
3 Enero/2013 |10 lo siguiente: del CDC correspondiente. | Jefe de Departamento PDC.
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Titulo: Procedimiento para la coordinacion de los Centros de Capacitacion y Aprendizaje
Clave: P-DC-11 Revisiéon No: 02 Fecha de ultima revision: Enero 2013
Fecha de publicaciéon: Noviembre 2009 .

Autor: LAE. Francisco Javier Madrigal Lelé/

eviso y autorizo:

e Ale}andra Patifio
lizondo

”

Puesto/firma: Coordinador de CCA’S

\

Puesto/firma: Respons 4-‘ del Departamento

Procedimiento

Responsable N:;fe Descripcion
Instructor 1 Convocar a la poblacién que asiste al CDC y aquella que no asiste
a que se integre a los CCA a estudiar computacion basica,
diplomados, ingles o negocios
Informar a la poblacién sobre los cursos que les interese tomar y los
Instructor - ;S .
2 procedimientos y requisitos que se requieren para tomar el curso de
su interés.
Interesado - .
3 Inscribirse en el CDC con la administradora.
Administrador de 4 Resguardar los documentos de los interesados y entregar copia de
los pagos al Instructor de CCA.
CDC
Administrador de 5 Mantener comunicacién constante con el Instructor para cualquier
CcDC duda que surja al interesado
Administrador de 6 Entregar mensualmente al Coordinador la lista de los Inscritos que
cDC ya pagaron, especificando el nombre del curso y la cantidad del
pago
Instructor 7 Solicitar al interesado que entregue lo requerido para darlo de alta
en la plataforma del TEC y de esta manera obtenga su matricula.
Entregar a la Coordinadora el reporte mensual de personas con
Instructor 8 |matricula para los diplomados e inscripcién para los cursos con
nombre y nimero telefonico y especificando el curso que tomara el
interesado.
Alumno 9 Comenzar a tomar el curso a partir de la fecha de programacién del
TEC de Monterrey
Alumno 10 |Esperar a que llegue su diploma de reconocimiento por parte del
TEC de Monterrey, una vez concluido el curso o diplomado.
11 | Asistir a la graduacion junto con otros grupos

Alumno
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Instructor

Instructor

Coordinadora
Coordinadora

13

14

15

Entregar el reporte semanal de las actividades que realizan y
numero de asistentes a los cursos y diplomados.

Entregar un informe mensual estadistico a la Coordinadora.
Entregar el informe mensual al Departamento de Planeacion.

Pasar las cuentas al Departamento de Recursos Financieros y al
TEC de Monterrey para su Visto Bueno.




zapopan
2012-2015

ﬁ
g Capacitacion para el Aprendizaje del Sistema DIF
! Zapopan

5
| ——

Flujograma
Instructor Interesado Admdlglcs:tlgzdora Alumno Coordinadora
Convocar a la
poblacién para
gue se integre
a los CCA a
aatidiar
v 2 3 .
Informar a la
poblacién J? Inscribirse en || Resguardar
sobre los el CDC con la documentos.
cursos que les administradora
interese tomar.
Y 5
Mantener
comunicacion
constante con
7 el promotor.
Solicitar al 6
. \4
interesado que :
entregue lo Entregar lista
requerido para [¢ de inscritos a
darlo de alta. la
¢ Coordinadora
8 9
Entregar a la c
Coordinadora omenzar a
el reporte tomar el curso.
mensual de ¢
personas  con 10
matricula para Esperar a que
los diplomados llegue su
e inscripcion diploma de

para los cursos

reconocimiento

G




% Manual de procedlmlentode los Centros de
? Capacitacion para el Aprendizaje del Sistema DIF
;;f%%

i

!
et it

zapopan

Zapopan |
4deb
Instructor Interesado Administradora Alumno Coordinadora
de CDC
Entregar el — 11
reporte < Asistir 2 la
semanal de graduacion.
las
actividades
que realizan
13 14
Entregar  un Entregar el
informe informe
mensual » mensual al
estadistico a Departamento
la de Planeacion.
Coordinadora. ¢ 15
\/I Pasar las
cuentas al
Departamento
de Recursos
Financieros y
al TEC de
Monterrey.




zapopan
2012-2015

Capacitacion para el Aprendizaje del Sistema DIF

%7 Manual de procedlmlentos de Ios Centros de
. Zapopan

Hoja de registro de cambios

Namero

Fecha

Descripcion

Responsable

Julio/2010

Julio/2010

Julio/2010

Julio/2010

Enero/ 2013

Cambia la actividad 1 que decia:
Convocar a la poblacion que asiste a los
CDC para que se integre a los CCA a
estudiar computacién basica,
diplomados, ingles © negocios, a:
Convocar a la poblacion que asiste al
CDC y aquella que no asiste a que se
integre a los CCA a estudiar
computacion basica, diplomados, Ingles
o Negocios

Cambia la actividad 2 que decia:
Informar a la poblacién sobre los cursos
que les interese tomar y los
procedimientos, cambia a: informar a la
poblacién sobre los cursos que les
interese tomar y los procedimientos y
requisitos que se requieren para tomar
el curso de su interes.

Cambia la actividad 6 que decia:
comenzar a tomar el curso a partir de la
fecha que el TEC de Monterrey
establece con promotor en linea o
promotor presencial dice: entregar
mensualmente a la Coordinadora la lista
de los |Inscritos que ya pagaron,
especificando el nombre del curso y la
cantidad del pago.

Cambian las actividades de la 7 a la 12
y se agregan las actividades de la 13 a
la 15.

Cambia la actividad 4 que decia:
Entregar copia del pago del interesado
al Instructor de CCA. Cambia a:
Resguardar los documentos de los
interesados y entregar copia de los
pagos al Instructor de CCA.

Lic. Tania Penélope Garcia Catafio /
Coordinadora de CCA'S

Lic. Tania Penélope Garcia Catafio /
Coordinadora de CCA’S

Lic. Tania Penélope Garcia Catafio /
Coordinadora de CCA'S

Lic. Tania Penélope Garcia Catafio /
Coordinadora de CCA'S

LAE. Francisco Javier Madrigal Leon /
Coordinador de CCA’S




