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Clave Nombre del procedimiento
P-TS-01 Procedimiento para entrevista en ventanilla Gnica de trabajo social.
P-TS-02 Procedimiento para la entrega de despensas emergentes.
P-TS-03 Procedimiento para la atencion de casos urgentes de trabajo social en
oficinas generales
, Procedimiento para la atencion de casos de Fortalecimiento Socio
P-TS5-04 e : : .
Familiar de trabajo social en oficinas generales
P.TS-05 Procedimiento para la atencién de casos urgentes de trabajo social en
CDC’S (cuando se solicita vale de caja para la adquisicion).
Procedimiento para la atenmon de casos urgentes de trabajo social en
P-TS-06
CDC’S.
P-TS-07 Procedimiento para la atencién de casos de Fortalecimiento socio
familiar de trabajo social en CDC’S.
P-TS-08 Procedimiento para el levantamiento de diagnostico y/o Guia
Institucional (Coordinacion y ) Vinculacién Interinstitucional, SICATS)
P-TS-09 Procedimiento para la recepCIon y entrega de productos del programa
; asistencial de invierno.
Procedimiento para la capacitacion a trabajadores sociales del DIF
P-TS-11
Zapopan.
P-TS-14 Procedlmlento para la Asistencia Operacnonal a trabajadores sociales

del DIF Zapopan.
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Titulo: Procedimiento para entrevista en ventanilla tnica de trabajo social.

Clave: P-TS-01

Revision No: 2

Fecha de altima revision: Enero 2013

Fecha de publicaciéon: Noviembre del 2008

Autor: LTS Maria de la Luz Medeles Orozco

Reviso y autorizo6: Lic. Carlos Bauche Madero

Puesto/firma:
Trabajo Social

Jefa del

Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
y Grupos Vulnerables

Departamento de

Procedimiento

Num. ..
Responsable de act. Descripcion
Beneficiario 1 Acudir a las instalaciones del Sistema a solicitar servicios, por iniciativa
propia y/o con SICATS.
Trabajador
Social de 2 Realizar entrevista orientacion al beneficiario.
ventanilla Gnica
Trabajador
Social de 3 Elaborar evaluacion inicial.
ventanilla Gnica
Trabajador 4 Determinar si el caso se atenderd en el Departamento de Trabajo
Social de Social o se derivara a un Centro del Sistema o a Una Institucion
ventanilla Gnica externa.
Trabajador
Social de 5 Si el caso se derivara a algiin Centro del sistema o a alguna Institucion
ventanilla Unica externa. Elaborar un SICATS para su derivacion.
Trabajador 6 Si el caso se atiende en el Departamento de Trabajo Social. Asignar un
Social Trabajador Social para su atencién segun el rol, con Vo.Bo. de la

ventanilla unica

Jefatura.
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Flujograma
Beneficiario Trabajador Social de ventanilla tnica
(Lo :
1 > Entrevistar al beneficiario.

Solicitar servicios.

|

v 3

Elaborar evaluacion inicial

v

El caso se atendera
en el Departamento
de Trabajo Social

si 2B

Derivar y/o canalizar
caso.

Asignar un Trabajador
Social.




Manual de procedimientos del Depar’tamehtydﬂde
Trabajo Social del Sistema DIF Zapopan

zapopan

s 3 de3

2012-2015
Hoja de Registro de Cambios
Ndmero Fecha Descripcion Responsable
Cambia la actividad 1 que decia: Acudir
1 Enero/2013 |a las instalaciones del Sistema a|LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /

solicitar servicios, a: Acudir a las |Jefa del Departamento de Trabajo Social
instalaciones del Sistema a solicitar
servicios, por iniciativa propia y/o con
SICATS.

Cambia la actividad 6 que decia: Si el
caso se atiende en el Departamento de
Trabajo Social. Asignar un Trabajador |LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
2 Enero /2013 | Social al caso segun el rol, a: Si el |Jefa del Departamento de Trabajo Social
caso se atiende en el Departamento de
Trabajo Social. Asignar un Trabajador
Social para su atencién segun el rol,
con Vo.Bo. de la Jefatura.
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Titulo: Procedimiento para la entrega de despensas emergentes.

Clave: P-TS-02 Revision No: 02 | Fecha de udltima revision: Enero 2013

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: LTS Maria de la Luz Medeles Orozco Reviso y autorizé: Lic. Carlos Bauche Madero

Puesto/firma: Jefa del Departamento de|Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario

Trabajo Social y Grupos Vulnerables
Procedimiento
Num. L
Responsable de act. Descripcion
Beneficiario 1 Acudir a las instalaciones del Sistema a solicitar apoyo alimentario, por
iniciativa propia y/o con SICATS.
Trabajador

Social de 2 Realizar entrevista Orientacion al beneficiario.
ventanilla Gnica ‘

Trabajador ;
Social de . -3 Elaborar evaluacién inicial, determinando si procede, otorgarle el apoyo
ventanilla Gnica - | por Unica ocasion :
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Flujograma
Beneficiario Trabajador Social de ventanilla tinica
2
Inicio Entrevistar al beneficiario.
1
— v 3
Solicitar apoyo. Elaborar evaluacion inicial

4

Entregar despensa inicial

v 5

Derivar.
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Hoja de Registro de Cambios

Namero Fecha Descripcion Responsable

Cambia la actividad 1 que decia: Acudir | LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
1 Enero /2013 |a las instalaciones del Sistema a|Jefa del Departamento de Trabajo Social
solicitar apoyo alimentario, a: Acudir a
las instalaciones del Sistema a solicitar
apoyo alimentario, por iniciativa propia
y/o con SICATS.

Cambia la actividad 3 que decia:
Elaborar evaluacion inicial, a: Elaborar | LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
2 Enero / 2013 | evaluacién inicial, determinando si | Jefa del Departamento de Trabajo Social
procede, otorgarle el apoyo por unica
ocasion.

Cambia la actividad 5 que decia:
derivar via SICATS al C.D.C
correspondiente para su integracion en
2 Enero /2013 | el Programa de Asistencia Alimentaria, | LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
a: De acuerdo a valoracion derivar via | Jefa del Departamento de Trabajo Social
SICATS al C.D.C. correspondiente para '
su integracion en el Programa de
Asistencia Alimentarfa, o alguna otra
instancia para su atencién integral.
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Titulo: Procedimiento para la atencién de casos urgentes de trabajo social en oficinas generales

Clave: P-TS-03

Revision No: 3

Fecha de ultima revision: Enero 2013

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: LTS Maria de la Luz Medeles Orozco

Reviso y autorizo: Lic. Carlos Bauche Madero

Trabajo Social

Puestof/firma: Jefa del

Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
y Grupos Vulnerables

Departamento de

Procedimiento

Num.

Social asignado

Responsable ipcio
p de act. Descripcion
Beneficiario 1 Acudir a las instalaciones del Sistema a solicitar servicios, por iniciativa

propia y/o con SICATS asi como via electrénica, telefonica, verbal y
Trabajador oficio de presidencia, direccion o jefe inmediato.
Social de
ventanilla unica 2 Realizar entrevista orientacion al beneficiario.
Trabajador
Social de ‘
ventanilla tnica 3 Elaborar evaluacion inicial.
Trabajador , o
Social de Determinar si el caso se atendera en el Departamento de Trabajo
ventanilla tnica 4 Social o se deriva a un Centro del Sistema o a una Institucion externa.
Trabajador Si el caso se deriva a algun Centro del Sistema o se canaliza a alguna
Social de| 4A [Institucion externa. Elaborar - un SICATS para su derivacion o
ventanilla tnica | -~ | canalizacion.
Trabajador Si el caso se atiende en el Departamento de Trabajo Social. Asignar un
Social 4B |Trabajador Social para su atencion segun el rol, con Vo.Bo. de la
ventanilla Unica Jefatura
Trabajacor 5 Realizar estudio sociofamiliar, el dictamen de apoyo
Social asignado
Trabajador 6 Determinar el plan de intervencion.
Social asignado
Trabajador 7 Solicitar al beneficiario su credencial y comprobante de domicilio o
Social asighado segun el apoyo requerido la documentacién que avale la solicitud.
Beneficiario 8 '

{\ |

Trabajador 9 Integrar el expediente del beneficiario. \

kS

\

Entregar documentacion completa‘. h [
. ) /,/’ ~
¥ < 7

fw’/ \&
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Trabajador
Social asignado

Trabajador
Social asignado

Trabajador
Social asignado

Trabajador
Social asignado

Beneficiario

Trabajador
Social asignado

Trabajador
Social asignado

Jefatura de
Trabajo Social

Secretaria

Trabajador
Social asignado

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Realizar las cotizaciones con proveedores, minimo tres para la
adquisicion de lo requerido para el beneficiario y comprobacion de
gastos.

Solicitar vale de caja para la adquisicion de lo requerido por el
beneficiario o seglin sea el caso expedir carta credito.

Gestionar Vo.Bo. en control presupuestal para verificar que se cuente
con fondo econdmico en la partida presupuestal correspondiente.

Entregar Carta Crédito al beneficiario para que este a su vez la
entregue al proveedor correspondiente y adquirir el apoyo requerido

Recibir el apoyo solicitado.

Verificar con el proveedor que el beneficiario haya entregado carta
crédito y recibido su apoyo.

Recabar los documentos necesarios para la comprobacién de gastos y
elabora solicitud de pago al proveedor.

Revisar el expediente y firma solicitud de pago al proveedor.

Gestionar ante la Direccion Administrativa y Recursos Financieros el
expediente para la comprobacion del gasto.

Cerrar el caso en el departamento o en caso de que se requiera
seguimiento derivarlo al CDC correspondiente y/o al programa
correspondiente : ~
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Beneficiario Trabajadc_)r Sc?c!al Trabaja_ldor Social | Jefatura dt? Trabajo
de ventanilla inica Asignado Social
(Lo ) :
: 1 Realizar
Acud al Sist f entrevista. 5
cuair al oistema a | lr 3 Realizar estudio

solicitar servicios.

8
Entregar
documentacién
completa
14

Recibir el apoyo

Elaborar

El caso
se
atendera
en el
Departam
ento de
Trabajo
Social

No

4A Si

Elaborar
SICATS

4B

A 4

sociofamiliar.

——3 6

Determinar el plan

de intervencion.

v 7

Solicitar
documentacion.

Asignar un
Trabajador

Social

v

O

v

Q)

S

Integrar expediente.

v 10

Realizar
cotizaciones

v 11

Solicitar vale de caja

v 12

Gestionar Vo.Bo. de
control presupuestal

v 13

Entregar carta
crédito.

o
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Secretaria

Trabajador Social
de ventanilla tnica

Trabajador Social
Asignado

Jefatura de Trabajo
Social

18

Gestionar
expediente

]

v 15

Verificar con el
proveedor que €l
beneficiario  haya
entregado carta
crédito.

l 16

17

Recabar los
documentos

}7 Revisar expediente

19

Cerrar el caso o
derivarlo

Cen)
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Hoja de Registro de Cambios

Numero| Fecha Descripcion Responsable

Cambia la actividad 1 que decia: Acudir [ LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
a las instalaciones del Sistema a|Jefa del Departamento de Trabajo Social
1 Enero/2013 | solicitar servicios, por iniciativa propia
ylo con SICATS asi como via
electronica, telefénica, verbal y oficio de
presidencia, direccion o jefe inmediato.

Cambia la actividad 4B que decia: Si el
caso se atiende en el Departamento de
Trabajo Social. Asignar un Trabajador LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
2 Enero/2013 | Social al caso segun el rol, a: Si el caso | Jefa del Departamento de Trabajo Social
se atiende en el Departamento de
Trabajo Social. Asignar un Trabajador
Social para su atencion segun el rol, con
Vo.Bo. de la Jefatura.

Se agregan las actividades 10, 12, 13, LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /

-3 Enero/2013 |15, 17 y 18. Jefa del Departamento de Trabajo Social
Cambia la actividad 14 que decia: |LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
4 Enero/2013 | Recibir lo solicitado, a: Recibir el apoyo | Jefa del Departamento de Trabajo Social
solicitado. :

Cambia la actividad 16 que decia:
Recabar los documentos necesarios
para la comprobacion de gastos a: LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
5 Enero/2013 | Recabar los documentos necesarios Jefa del Departamento de Trabajo Social
para la comprobacion de gastos vy
elabora solicitud de pago al proveedor.

Cambia la actividad 19 que decia:
Cerrar el caso en el departamento o en
caso de que se requiera seguimiento
6 Enero/2013 |enviarlo al CDC correspondiente a: LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Cerrar el caso en el departamento o en | Jefa del Departamento de Trabajo Social
caso de gue se requiera seguimiento
derivarlo al CDC correspondiente y/o al
programa correspondiente
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Titulo: Procedimiento para la atencion de casos Fortalecimiento Socio Familiar de trabajo social

en oficinas generales

Clave: P-TS-04

Revision No: 02

Fecha de tltima revision: Enero 2013

Fecha de publicaciéon: Noviembre 2008

Autor: Lic. Maria de la Luz Medeles Orozco

Reviso y autorizé: Lic. Carlos Bauche Madero

Puesto/firma: Jefa del Departamento de|Puesto/firma: Director de Desarrollo
Trabajo Social Comunitario y Grupos Vulnerables
Procedimiento
Num.
Responsable De Descripcion
act.

Beneficiario 1 Acudir a las instalaciones del Sistema a solicitar servicios.(Puede acudir

por iniciativa propia y/o con SICATS
Trabajador |
Social de| 2 Realizar entrevista Orientacion al beneficiario.
ventanilla unica |
Trabajador Valorar, determinar y definir el apoyo, asignando el caso al trabajador
Social de 3 social segun el rol establecido en el Departamento de Trabajo Social.
ventanilla unica
Trabajador Elaborar formato de derivacién SICATS para su derivacion al CDC ylo
Social de 4 Instancia correspondiente; en caso de requerir ser derivado y/o
ventanilla unica canalizado
Trabajador Recibir el caso, agendar visita domiciliaria y aplicar estudio
Social asignado 5 sociofamiliar. '
Trabajador Solicitar al beneficiario su identificacién oficial, comprobante de
Social asignado | 6 |domicilio y requisitos para el apoyo requerido que avale la solicitud.
Beneficiario 7 Entregar documentacion completa al trabajador social.
Trabajador 8 |Integrar el expediente del beneficiario
Social asignado -
Trabajador 9 Realizar las cotizaciones con proveedores tres como minimo
Social asignado
Trabajador Elaborar la carta crédito y gestiona firmas de autori;acién d_e las areas
Social asignado 10 |correspondientes en caso de que el beneficiario requiera apoyo

econdmico y/o en especie.
Jefatura de Revisar, validar y dar vo. bo. del estudio socio familiar, cotizacion,
Trabajo Social 11 |resumen medico, receta, SICATS y documentos de soporte del
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beneficiario.

Trabajador 12 | Gestionar Vo. Bo. en control presupuestal para verificar que se cuente

Social con fondo econémico en la partida presupuestal correspondiente.

Secretaria 13 | Gestionar Vo. Bo. de la Direccién de Desarrollo Comunitario y Grupos
Vulnerables de la Carta Crédito.

Trabajador 14 | Notificar al beneficiario que pase por el apoyo solicitado

Social asignado

Trabajador 15 |Entregar Carta Crédito al beneficiario, y este a su vez la entregue al

Social asignado proveedor correspondiente.

Beneficiario 16 |Recibir el apoyo otorgado a través de carta crédito, firmando de
recibido y conformidad.

Trabajador

Social asignado 17 | Verificar con el proveedor que el beneficiario haya entregado carta
crédito para recibir su apoyo.

Trabajador 18 |Elaborar la solicitud a la Direccion Administrativa para el pago al

Social asignado proveedor

Jefatura de 19 | Firmar la solicitud de pago al proveedor adjunto el expediente completo

Trabajo Social
Entregar al area de Recursos Financieros el expediente completo y

Secretaria 20 |factura original validada por la Jefatura del Departamento

Trabajador Dar seguimiento del caso, Verificando que el apoyo se haya ejercido

Social asignado | 21 conforme al plan de intervencién plasmado en el Estudio Socio Familiar
y en la carta credito

Trabajador _

Social asignado| 22 |Cerrar el caso o canalizarlo cuando se requiera.
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Flujograma
. Trabajador Social de Trabajador Social Jefatura de Trabajo
Beneficiario ventanilla tnica asignado Social
2
m Entrevistar al
beneficiario.
, 1 *
Acudir a solicitar 3
servicios. — || Definir el apoyo y
asignar Trabajador
Social
v 4 >
Realizar estudio
Elaborar SICATS | socioeconémico.
para derivar.
7 - . 6
Entregar docfniléﬂzgién
documentacién. :
8
Integrar expediente
v 9
Cotizar
¢ 10 11
Elaborar carta || Dar Vo. Bo.
crédito y recabar
firmas.

\_‘_/12_

Gestionar Vo. Bo.
En Control

A

| Presupuestal

A 4

g
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Trabajador Social N Jefatura de Trabajo
asignado Beneficiario Social

14

Secretaria

Gestionar Vo. Bo. Notif |
En Control || bOt' |fqa_r . a
Presupuestal eneticiario
l 15 16
Entregar carta Recibir apoyo
crédito B
17

Verificar que se
haya entregado ¢——————
carta crédito

v 18 19
Elaborar solicitud Firmar solicitud de
para pago a pago.
20 proveedor.
\_/_
Entregar
expediente y —

factura original.

21
Dar seguimiento

¢ 22

Cerrar el caso .

=
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Hoja de registro de cambios

Descripcion

Responsable

2012-2015
Numero Fecha
1 Sept/2010
2 Enero/ 2013
3 Enero/ 2013
4 Enero/ 2013
5 Enero/ 2013
6 Enero/ 2013
7 Enero/ 2013
8 Enero/ 2013

Se sugiere se respete el orden de
procedimientos, debido a que los casos
atendidos en el Departamento de Trabajo
Social son de caracter urgente, razén por
la cual, debe ser expedita la gestion en los
apoyos gque se otorgan.

Cambia el nombre del titulo que dice:
Procedimiento para la atencion de casos
antes criticos de trabajo social en oficinas
generales, a Procedimiento para Ia
atencion de casos Fortalecimiento Socio
Familiar de trabajo social en oficinas
generales.

Cambia el responsable de la actividad 12
que era la Secretaria y cambia al
Trabajador Social.

Cambia la actividad 14 que decia: Notificar
al beneficiario que pase con la trabajadora
social tratante por el apoyo solicitado, a:
Notificar al beneficiario que pase por el
apoyo solicitado.

Cambia el responsable de realizar la
actividad 18 que era: La Jefatura de
Trabajo Social al Trabajador =~ Social
asignado. Y cambia dicha actividad que
decia: Solicitar la elaboracion de cheque a
la DlreCC|on Administrativa para el pago al
proveedor a: Elabora la solicitud a la
Direccion Administrativa para el pago al
proveedor.

Se agrega la actividad 19

Cambia la actividad 20 que era-personal |,

de Contraloria a-la Secretaria y asimismo
también cambia la actividad que decia: Vo.
Bo. de Contraloria para validar la gestion,
a: Entrega al é4rea de Recursos
Financieros el expediente completo vy
factura original validada por la Jefatura del
Departamento.

Se amplia la actividad 21 que decia: Dar
seguimiento del caso a. Dar seguimiento
del caso, Verificando que el apoyo se haya
ejercido conforme al plan de intervencion

LTS. Maria de la Luz Medeles Orozco
/ Encargada del Departamento

LTS. Maria de la Luz Medeles Orozco
/ Jefa del Departamento de Trabajo
Social

LTS. Maria de la Luz Medeles Orozco
/ Jefa del Departamento de Trabajo
Social

LTS. Maria de la Luz Medeles Orozco
/ Jefa del Departamento de Trabajo
Social

LTS. Maria de la Luz Medeles Orozco
/| Jefa del Departamento de Trabajo
Social

LTS. Maria de la Luz Medeles Orozco
/ Jefa del Departamento de Trabajo
Social

LTS. Maria de la Luz Medeles Orozco
| Jefa del Departamento de Trabajo
Social

LTS. Maria de la Luz Medeles Orozco
/ Jefa del Departamento de Trabajo
Social
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plasmado en el Estudio Socio Familiar y
en la carta crédito
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Titulo: Procedimiento para la atencion de casos urgentes de trabajo social en CDC’S (cuando se
solicita vale de caja para la adquisicion).

Clave: P-TS-05

Revision No: 02

Fecha de (ltima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Autor: LTS Maria de la Luz Medeles Orozco

Reviso y autorizo: Lic. Carlos Bauche Madero

Puesto/firma: Jefa del Departamento de |Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
Trabajo Social y Grupos Vulnerables
Procedimiento
Num. s
Responsable de act. Descripcion
Beneficiario 1 Acudir a las instalaciones del CDC a solicitar servicios.
Trabajador 2 Realizar entrevista Orientacién al beneficiario.
Social de CDC
Trabajador 3 Elaborar evaluacion inicial.
Social de CDC
Trabajador 4 Realizar estudio socio familiar, el dictamen de apoyo y determinar el
Social de CDC plan de intervencion.
Trabajador 5 Solicitar al beneficiario su credencial y comprobante de domicilio o
Social de CDC segun el apoyo requerido la documentacion que avale la solicitud.
Beneficiario 6 Entregar documentacion completa.
Trabajador 7 Integrar el expediente del beneficiario.
Social de CDC
Trabajador 8 Derivar via SICATS al Departamento de Trabajo Social para que le sea
Social de CDC otorgado el apoyo en especie y/o econdémico con carta crédito.
Trabajador 9 Enviar con el jefe de zona el expediente.
Social de CDC
Trabajador 10 |Revisar SICATS, expediente y asignar un Trabajador Social segun el
Social de rol, con Vo. Bo de la Jefatura
ventanilla unica
Trabajador 11 |Solicitar vale de caja para la adquisicion de lo requerido por el
Social asighado beneficiario.
Trabajador o
Social asignado 12 | Proceder ha adquirir lo requerido por el beneficiario.
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Trabajador
Social asignado

Trabajador

13

Verificar que el apoyo se haya ejercido conforme al plan de intervencion
plasmado en el Estudio Socio Familiar.

Entregar comprobacion de gastos al area de Recursos Financieros, con

Social asignado 14 |los Vo.Bo de la jefatura.
Trabajador
Social de CDC 15 | Dar seguimiento y cerrar el caso.
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Beneficiario

Trabajador Social de CDC

Trabajador Social
ventanilla Gnica

Trabajador
Social asighado

1

Solicitar servicios.

J'

Entrevistar al beneficiario2

v 3

Elaborar evaluacién inicial.

—7 4

Realizar estudio
sociofamiliar.

\_,,_T/‘/;'

Entregar
documentacion

Solicitar documentacién.

(o)

7
Integrar el expediente.
| 8
Derivar al Departamento de
Trabaio Social. 1
10
- ¥ 9 Revisar Solicitar vale
Enviar el expediente con el —» de caja.
SICATS
Jefe de Zona.
v 12
Adquirir lo
requerido.
v_13
Verificar
gjercicio  del
apoyo
15 v 14
~ Dar seguimiento Entregar
arseg ' comprobacion
de gastos.
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Hoja de Registro de Cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
1 Enero /2013 | Se amplia la actividad 8 que decia: LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /

Derivar via SICATS al Departamento | Jefa del Departamento de Trabajo Social
de Trabajo Social para que le sea
otorgado el apoyo en especie, a:
Derivar via SICATS al Departamento
de Trabajo Social para que le sea
otorgado el apoyo en especie Yy/o
econdmico con carta crédito.

Cambia el responsable de realizar las
2 Enero / 2013 | actividades 11y 12 que era: Trabajador | LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Social de atencién ciudadana, a:|Jefa del Departamento de Trabajo Social
Trabajador  Social de  atencion
ciudadana.

Se elimina la actividad 13 que decia: | LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
3 Enero / 2013 | Recibir lo solicitado y recabar los|Jefa del Departamento de Trabajo Social
documentos necesarios para la
comprobacién de gastos.

Se agrega la actividad 14.

Cambla el responsable de realizar la
actividad 15 que era, el trabajador | LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
4 Enero / 2013 | social de CDC al Trabajador Social | Jefa del Departamento de Trabajo Social

asignado.

| Cambia la actividad 15 que decia:
Entregar comprobacion de gastos
Trabajador ~ Social de  atencion LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
5 Enero / 2013 | ciudadana, a: Entregar, comprobamon Jefa del Departamento de Trabajo Social
de gastos al area de Recursos
Financieros, con Ios Vo. Bo de la
jefatura.
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Titulo: Procedimiento para la atencion de casos urgentes de trabajo social en CDC's.

Clave: P-TS-06

Revision No: 02 | Fecha de tltima revision: Enero 2013

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: LTS Maria de la Luz Medeles Orozco Reviso y autorizé: Lic. Carlos Bauche Madero

Puesto/firma: Jefa del

Trabajo Social

Departamento  de | Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Num. .
Responsable de act. Descripcion

Beneficiario 1 Acudir a las instalaciones del CDC a solicitar servicios.(Puede acudir
por iniciativa propia y/o con SICATS

Trabajador

Social de CDC 2 Realizar entrevista orientacion al beneficiario.

Trabajador

Social de CDC 3 Elaborar evaluacion inicial.

Trabajador | '

Social de CDC 4 Realizar estudio socioeconémico, el dictamen de apoyo y determinar el
plan de intervencion. . .

Trabajador

Social de CDC 5 Solicitar al beneficiario su credencial y comprobante de domicilio y
segun el apoyo requerido la documentacion que avale la solicitud.

Beneficiario ‘

: : 6 Entregar documentacién completa.

Trabajador : ; S

Social de CDC 7 Integrar el expediente del beneficiario.

Trabajador ‘ ; .

Social de CDC 8 Derivar via SICATS al Departamento de Trabajo Social para que le sea
otorgado el apoyo economico.

Trabajador

Social de CDC 9 Enviar expediente con el Jefe de Zona.

Trabajador _ _ ]

Social de 10 |Revisar SICATS, expediente y asignar un Trabajador Social segun el

ventanilla tnica rol, con Vo.Bo de la jefatura.

Trabajador .

Social asignado [ 11 | Tomar conocimiento del caso, cotizar y valorar presupuesto

Trabajador Elaborar carta crédito y/o seguin sea el caso la entrega directamente al

Social asighado | 12 | benéficiario.

Trabajador 13 | Gestionar Vo.Bo. en control presupuestal para verificar que se cuente

Social asignado L
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con recurso en la partida presupuestal correspondiente.
Secretaria 14 | Gestionar Vo. Bo. de la Direccién de Desarrollo Comunitario y Grupos
Vulnerables de la Carta Crédito
Beneficiario 15 | Recibe el apoyo solicitado
Trabajador Verificar con el proveedor que el beneficiario haya entregado carta
Social asignado | 16 |crédito para recibir su apoyo.
Trabajador 17 |Elaborar la solicitud a la Direccion Administrativa para el pago al
Social asignado proveedor
Jefatura de 18 | Firmar la solicitud de pago al proveedor adjunto el expediente completo
Trabajo Social
Entregar al area de Recursos Financieros el expediente completo y
Secretaria 19 |factura original validada por la Jefatura del Departamento
Trabajador Dar seguimiento hasta cerrar el caso. Verificando que el apoyo se haya
Social de CDC 20 |ejercido conforme al plan de intervencion plasmado en el Estudio Socio
Familiar y en la carta crédito
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Beneficiario Trabajador §ocia| de Trabajadc_;r Sgc!al de Trabaja_ador Social
CDC'S ventanilla Gnica asignado
p.
Entrevistar al
1 beneficiario.
Acudir a solicitar | v 3
servicios. Elaborar evaluacion

inicial.

\___,/l//'z_

Elaborar estudio
socioecondémico

o |—a =

Entregar Solicitar
9 ., documentacion.
documentacion.

7
H- Integrar expediente. 10 1
v 8 Revisar Cotizar y valorar
Derivar via SICATS. ||| documentacion. presupuesto.
v 12
¢ . 9 Eiaborar carta
' Enviar el expediente crédifo.
con el Jefe de Zona
v 13
Gestionar Vo.Bo. de
Control
Presupuestal.

v
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Secretaria Beneficiario Trabajador Social Jefatura de Trabajador
asignado Trabajo Social Social de CDC
i 14
Gestionar 15 16
\é?r'eBc%'iéfn 0:2 L Recibir Verificar entrega
Desarrollo apoyo M| de carta crédito
Comunitario ‘ 17 18
Elaborar solicitud Firmar
para pago a [T| solicitud de
proveedor. pago a
19
proveedor.
Entregar
expediente y J
factura 20
Dar
seguimiento al
caso.
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Hoja de Registro de Cambios

Descripcion

Responsable

2012-2015
Namero Fecha

1 Enero /2013

2 Enero /2013

3 Enero /2013

4 Enero /2013

5 Enero /2013

6 Enero /2013

Se amplia la actividad 1 que decia:
Acudir a las instalaciones del CDC a
solicitar servicios a: Acudir a las
instalaciones del CDC a solicitar
servicios (Puede acudir por iniciativa
propia y/o con SICATS).

Cambia el responsable de realizar las
actividades 11 y 12 de Trabajador
Social de atencion ciudadana, a
Trabajador Social asignado.

Cambia la actividad 12 que decia:
Elaborar carta crédito y/o segun sea el
caso la entrega directamente al
beneficiario, a través del Trabajador
Social, a: Elaborar carta crédito y/o
segun sea el caso ' la entrega
directamente al beneficiario.

Se elimina la actividad 16 que decia:
Entregar recibo de apoyo. .y
comprobacion de gastos al Trabajador
Social de atencién ciudadana.

Se agregan las actividades 16, 17, 18y
19.

Se amplia la actividad 20 que decia:
Dar seguimiento hasta cerrar el caso,
a: Dar seguimiento hasta cerrar el
caso. Verificando que el apoyo se haya
ejercido.  conforme  al plan. de
intervencion plasmado en el Estudio
Socio Familiar y en la carta crédito.

LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Jefa del Departamento de Trabajo Social

LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Jefa del Departamento de Trabajo Social

LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Jefa del Departamento de Trabajo Social

LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Jefa del Departamento de Trabajo Social

LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Jefa del Departamento de Trabajo Social

LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Jefa del Departamento de Trabajo Social
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Titulo: Procedimiento para la atencién de casos de Fortalecimiento socio familiar (antes criticos)
de trabajo social en CDC’S.

Clave: P-TS-07

Revision No: 02

Fecha de ultima revisiéon: Enero 2013

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008.

Autor: LTS Maria de la Luz Medeles Orozco

Reviso y autorizé: Lic. Carlos Bauche Madero

Puesto/firma: Jefa del Departamento de|Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
Trabajo Social y Grupos Vulnerables
Procedimiento
Num. C
Responsable de act. Descripcion
Beneficiario 1 Acudir a las instalaciones del CDC a solicitar servicios.
Trabajador 2 Realizar entrevista al beneficiario.
Social de CDC
Trabajador 3 Elaborar evaluacion inicial.
Social de CDC
Trabajador -4 Realizar estudio socioeconoémico.
Social de CDC :
Trabajador 5 Solicitar al beneficiario su credencial y comprobante de domicilio o
Social de CDC segun el apoyo requerido la documentacion que avale la solicitud.
Beneficiario 6 Entregar documentacion completa.
Trabajador 7 Integrar el expediente del beneficiario.
Social de CDC
Trabajador 8 Realizar visita domiciliaria para corroborar la informacién otorgada por
Social de CDC el beneficiario. Y en caso de requerirse realiza visitas colaterales.
Trabajador Complementar el diagnostico, notas de seguimiento y determina el plan
Social de CDC 9 de intervencion.
Trabajador -
Social de CDC 10 |Derivar al Departamento de Trabajo Social por medio de SICATS.
Trabajador .
Social de 11 Recibir el caso, verificando que el expediente este completo y asigna
ventanilla unica un ‘Trabajador Social segun el rol con Vo.Bo. de la Jefatura.
Trabajador _
Social asignado 12 | Realizar la cotizacién de lo solicitado para el caso asignado.
Trabajador
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Social asignado

Trabajador
Social asignado

Trabajador
Social de CDC

Trabajador
Social de CDC

Trabajador
Social asignado

Trabajador
Social de CDC

Trabajador
Social de CDC

Trabajador
Social de CDC

13

14

15

16

17

18

19

20

Elaborar la carta crédito recabando firma de la jefatura del

departamento.

Solicitar al Trabajador Social del CDC que pase por el apoyo solicitado.
Y segun sea el caso el trabajador social asignado entrega el apoyo al
beneficiario.

Recibir lo solicitado y entregarlo al beneficiario. Dependiendo del tipo
de apoyo.

Recabar la documentagién necesaria para la comprobacion del apoyo.

Si el trabajador social asignado entrego el apoyo, debera realizar la
gestién para comprobar el gasto.
Entregar el apoyo al Departamento de Trabajo Social.

Dar seguimiento del caso cuando se requiere.

Cerrar el caso.




zapopan

Manual de procedimientos del Departamento de

Trabajo Social del Sistema DIF Zapopan

2012-2015
Flujograma
Beneficiario Trabajador Social de Trabajadc?r Sc’ac!al de Trabaj§dor Social
CDC ventanilla tinica asignado
2
m Entrevistar al
1 beneficiario.
Solicitar servicios. Y 3
Elaborar

6

Entregar
documentacion

1 documentacion.

evaluacion inicial.

— 4

Realizar estudio
socioeconomico.

Solicitar

Integrar
expediente.

v 8

Realizar visitas.

v 9

Complementar
diagnostico.

—T 1w

Derivar a Trabajo
Social

11

Verificar

Iy expediente.

o

15

Recibir lo solicitado

O .

Cotizar.
v 13
Elaborar carta
crédito.
%

Solicitar al
Trabajador Social
del CDC que pase
por el apoyo.
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Trabajador Social de | Trabajador Social de Trabajador Social

Beneficiario CDC ventanilla inica asignado
16 17
Recabar Comprobar el
documentacion. gasto

18
Entregar el apoyo.

* 19

Dar seguimiento al
caso.

v 20
Cerrar el caso

Fin
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Hoja de Registro de Cambios

Ndamero

Fecha

Descripcion

Responsable

Enero /2013

Enero /2013

Enero /2013

Enero /2013

Enero /2013

Enero /2013

Se modifica la actividad 12 que decia:
Realizar la cotizacion de lo solicitado
por el beneficiario, a: Realizar la
cotizacion de lo solicitado para el caso
asignado.

Cambia el responsable de realizar las
actividades 12, 13 y 14 que era el
trabajador social de atencion ciudadana
a trabajador social asignado.

Cambia la actividad 13 que decia:
Elaborar la carta crédito y la envia para
firmas de autorizacidon misma que se
envia a la Titular de Enlace Institucional
en caso de que el beneficiario requiera
medicamento, a: Elaborar la carta
crédito recabando firma de la jefatura
del departamento.

Se amplia la actividad 14 que decia:
Solicitar al Trabajador Social del CDC
que pase por el apoyo solicitado a:
Solicitar al Trabajador Social del CDC
que pase por el apoyo solicitado. Y
segun sea el caso el trabajador social
asignado entrega el  apoyo al
beneficiario.

Se agrega la actividad 17.

Cambia el nombre del procedimiento
que decia: Procedimiento para la
atencién de casos criticos de trabajo
social en CDC’S, a: Procedimiento para
la atencién de casos de Fortalecimiento
socio familiar (antes criticos) de trabajo
social en CDC’S.

LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Jefa del Departamento de Trabajo Social

LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Jefa del Departamento de Trabajo Social

LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Jefa del Departamento de Trabajo Social

LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Jefa del Departamento de Trabajo Social

LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Jefa del Departamento de Trabajo Social

LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Jefa del Departamento de Trabajo Social




Manual de procedimientos del Departamento de
Trabajo Social del Sistema DIF Zapopan

zapopan

 1de3

2012-2015.
Titulo: Procedimiento para el levantamiento de Diagnostico y/o Guia Institucional (Coordinacion y
Vinculaciéon Interinstitucional, SICATS)
Clave: P-TS-08 Revision No: 02 |Fecha de dltima revision: Enero 2013
Fecha de publicacion: Noviembre del 2008
Autor: LTS Maria de la Luz Medeles Orozco Reviso y autorizo: Lic. Carlos Bauche Madero
Puestolfirma: Jefa del Departamento de | Puesto/firma: Director de Desarrollo
Trabajo Social Comunitario y Grupos Vulnerables
Procedimiento
Num. L
Responsable de act. Descripcion

Presidencia o 1 Recibir peticion de levantamiento de diagnostico y/o Guia
Direccion General institucional
Presidencia o 2 Turnar la peticién al departamento de Trabajo Social.
Direccion General
Jefe del
Departamento de 3 Recibir peticién, revisando la indicacion
Trabajado Social
Jefe del Comunicarse con la Institucion o persona que solicito el
Departamento de 4 diagnostico situacional para afinar detalles
Trabajo Social
Jefe del 5 Corhisidnar a la trabajadora social responsable de la coordinacion
Departamento de ) de SICATS para el levantamiento del diagnéstico y/o Guia
Trabajado Social : Institucional
Trabajadora Social 6 Acudir a levantar el diagnéstico y/o Guia Institucional
Trabajadora Social 7 Elaborar diagnéstico y/o Guia Institucional
Jefe del Revisar y dar Vo.Bo. al diagnéstico y/o Guia Institucional, se
Departamento de 8 elabora y gestiona oficio para firma a Direccion General o
Trabajo Social ‘ Presidencia segun sea €l caso.
Direccion General o |
Presidencia 9 Firmar oficio.
Jefe del ) o
Departamento de Entregar diagnostico ylo Guia Institucional a la persona O
Trabajado Social 10 Institucion que lo solicito y/o queda el documento en Ia.base _de

a datos del catalogo de SICATS del departamento de trabajo social.




zaopan

Manual de procedimientos del Departamento de
Trabajo Social del Sistema DIF Zapopan

2de3

2012-2015
Flujo grama
Presidencia o Direccién Jefe del Departamento de Trabaiadora Social
General Trabajo Social I
1
Recibir peticion.
T . ;
Turnar peticion. Recibir peticién
¢ 4
Comunicarse con quien
solicito el diagnostico.
¥ 5 6
Comisionar a la trabajadora || | Acudir a levantar
social. diagnostico.
8 v 7

9

Firmar oficio. i

Dar Vo.Bo. del diagndstico
y/o guia

10

Entregar diagnostico y/o
guia.

o)

Elaborar diagnostico.
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Hoja de Registro de Cambios

Namero Fecha Descripcion Responsable

Cambia el nombre del procedimiento
que decia: Procedimiento para el| LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
1 Enero / 2013 | levantamiento de Diagnostico | Jefa del Departamento de Trabajo Social
situacional a: Procedimiento para el
levantamiento de Diagnostico y/o Guia
Institucional (Coordinacién y
Vinculacion Interinstitucional, SICATS).

Cambia la actividad 1 que decia:
2 Enero / 2013 | Recibir peticién de levantamiento de | LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
diagnostico  situacional. a: Recibir | Jefa del Departamento de Trabajo Social
peticion de levantamiento de
diagnéstico y/o Guia Institucional.

Se amplia la actividad 3 que decia: LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Recibir peticién, revisando la | Jefa del Departamento de Trabajo Social
3 Enero / 2013 | indicacion, a Recibir peticion,
revisando la indicacion.

Comisionar-al trabajador social para el i
levantamiento del diagnéstico | LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /

4 Enero / 2013 | situacional, a: Comisionar a la | Jefa del Departamento de Trabajo Social
trabajadora social responsable de. la
coordinacion de SICATS para el
levantamiento del diagnostico. y/o Guia
Institucional.

Cambia la actividad 8 que  decia:
Revisar y dar Vo.Bo. al Enviar
diagnostico situacional y oficio para|LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
5 Enero / 2013 | firma a Direccion General o Presidencia | Jefa del Departamento de Trabajo Social
seglin sea el caso, a Revisar y dar
Vo.Bo. al diagnéstico y/lo Guia
Institucional se elabora y gestiona oficio
para firma a Direccion  General 0
Presidencia segun sea el caso.

Cambia la actividad 10 que decia:
Entregar diagnostico situacional a la «
persona o Institucion que lo solicito, a: | LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
6 Enero /2013 | Entregar  diagnostico ylo  Guia|Jefa del Departamento de Trabajo Social
Institucional a la persona o Institucion
que lo solicito y/o queda el documento
en la base de datos del catalogo de
SICATS del departamento de trabajo
social.
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Titulo: Procedimiento para la recepcion y entrega de productos del programa asistencial de

invierno.

Clave: P-TS-09

Revision No: 02

Fecha de ultima revisién: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Autor: LTS Maria de la Luz Medeles Orozco.

Reviso y autorizé: Lic. Carlos Bauche Madero

Puesto/firma:
Trabajo Social

Jefa del

Departamento de

Puestol/firma: Director de Desarrollo Comunitario
y Grupos Vulnerables

Procedimiento

Responsable

Num.
de act.

Descripcion

Direccion General

Direccion General

Jefe del
Departamento de
Trabajado Social

Trabajador sociavl

Jefe del
Departamento de
Trabajo Social

Jefe del
Departamento de
Trabajado Social

de

Departamento
Trabajado Social
Departamento  de

Trabajado Social

Trabajador social
Trabajador social

Departamento de
Trabajo Social

10

11

Recibir notificacion de DIF Jalisco de que DIF Zapopan sera
beneficiado con el programa asistencial de invierno.

Dar indicaciones al departamento de Trabajo Social para que se

haga cargo de la recepcion y entrega del producto de dicho
programa.

Solicitar a los Trabajadores sociales de los Centros un padrén de
personas a beneficiar con el programa.

Entrégaf padrén“del pe‘ll".sdn)as» a bve'nefiyciar

Acudir por el pfoddcto a donde se lo indique DIF Jalisco.

Verificar que el producto este cbmpleto.
Organizar el evento para entrega de productos a los beneficiarios.
Realizar el evento y entregar el producto a los Jefes de

programas Yy trabajadores sociales de los Centros

Recibir los productos y entregarlos a los beneficiarios previa firma
de recibido. o ‘ S

Turnar al departamento de trabajo social la documentacion de las
personas beneficiadas con los productos del programa.

Recibir documentacion y revisar que este completa.
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e ; de4

Secretaria

Départamento de
Trabajo Social

12 Capturar el padrén en el SIEM DIF

13 Informar a DIF Jalisco via oficio que ya se hizo la entrega.

Flujograma

Direccion General

Jefe del
Departamento de
Trabajo Social

Departamento de
Trabajo Social

Trabajador Social

1

Recibir notificacion.

Indicar a Trabajo
Social que se haga

recepcion y entrega
del producto.

cargo de la U

3 4
Solicitar lista de -
personas a Entregar padron.
beneficiar.
5
Acudir por el
producto
v 6 7
Verificar el producto |4/ Organizar evento. 9
v 8 Entregar los
Entregar el productos a
producto. beneficiarios.
11 Y 10
Verificar que la Entregar
documentacion 11 documentacion de
este completa. beneficiados.

)
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Departamento de Jefe del
Secretaria part2 . Departamento de Trabajador Social
Trabajo Social . )
Trabajo Social
| 12 13
Capturar el Informar a DIF
padrén » Jalisco que se hizo
la entrega.

A

Fin
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Hoja de Registro de Cambios

Nuamero Fecha Descripcion Responsable

1 Sept/2010 Modificacion de nombre de fitulares. LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
Encargada del Departamento de Trabajo

Social

Cambia el responsable de realizar las |LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
2 Enero / 2013 | actividades que realizaban los Jefes o | Jefa del Departamento de Trabajo Social
encargados de centros a Trabajador

social.
LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /

3 Enero / 2013 | Se agrega la actividad 12. Jefa del Departamento de Trabajo Social

it]
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Titulo: Procedimiento para la capacitacion a trabajadores sociales del DIF Zapopan.
Clave: P-TS-11 Revision No: 02 | Fecha de qltima revision: Enero 2013
Fecha de publicaciéon: Noviembre del 2008.
Autor: LTS Maria de la Luz Medeles Orozco Reviso y autorizé: Lic. Carlos Bauche Madero
Puesto/firma: Jefa del Departamento de|Puestoffirma: Director de Desarrollo Comunitario
Trabajo Social y Grupos Vulnerables
Procedimiento
Num. s
Responsable de act. Descripcion
Jefe del 1 Programar la capacitacion
Departamento de
Trabajado Social
Jefe del 2 Preparar material para la capacitacion.
Departamento de
Trabajo Social
Jefe del
Departamento de 3 Elaborar orden del dia.
Trabajado Social
Jefe del Permanecer en la capacitacion supervisando el desahogo de la
Departamento de 4 orden del dia.
Trabajo Social
Jefe del
Departamento de 5 Impartir la capacitacion.
Trabajo Social
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Preparar material.

Elaborar orden del dia.
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Permanecer en la
capacitacion.

il 5

Impartir la capacitacion.
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Titulo: Procedimiento Asistencia Operacional a trabajadores sociales del DIF Zapopan.

Clave: P-TS-14 Revision No: 01 |Fecha de Gltima revision: Enero 2013

Fecha de publicacion: Noviembre del 2010

Autor: LTS. Maria de la Luz Medeles Orozco.

Reviso y autorizé: Lic. Carlos Bauche Madero

Puestolfirma: Jefa del Departamento de | Puesto/firma: Director de Desarrollo Comunitario
Trabajo Social. y Grupos Vulnerables
Procedimiento
Num. C
Responsable de act. Descripcion

Jefe del 1 Elaborar la calendarizacion anual de asesorias a los trabajadores
Departamento de sociales del sistema.
Trabajado Social
Secretaria 2 Preparar material para asesorias a los trabajadores sociales

operativos. ‘
Jefe del Elaborar su cronograma de actividades y visitas a Centros
Departamento de 3 operativos y/o programas.
Trabajo Social
Jefe del Establecer coordinacion con los Jefes de Departamento y/o Area
Departamento de para dar a conocer la dinamica de accion operativa con el
Trabajo Social personal a su cargo.
Jefe del Acudir con los trabajadores sociales a supervisar y validar los
Depar_tamen_to de 5 expedientes y asesorar €n aspectos técnico metodologicos para
Trabajo Social la gestion.
Jefe del 6 |Elaborar una ficha de resultados dejandole fotocopia al trabajador
Departamento de social asesorado
Trabajo Social -

Entregar al Director de Desarrollo Comunitario y Grupos
Jefe del 7 Vulnerables un informe de las actividades realizadas y acuerdos
Departamento de concretados con 16s trabajadores sociales asesorados.
Trabajo Social »
‘l!.)eefeac:tealmento de Realizar un andlisis anual de las asesorias realizadas a los

part . 8 profesionistas de trabajo social.

Trabajo Social (
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Jefe del Departamento de Trabajo Social Secretaria

: 2

Preparar material para asesorias

Elaborar calendarizacion >

3

Elaborar Cronograma. ]
-

v

Dar a conocer la dinamica

v 5

L Supervisar y validar los expedientes.

v 6

Elaborar ficha de resultados

Entregar informe de actividades.

¥ ) 8
Realizar analisis de asesorias

Fin
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Cambia el nombre del procedimiento
que decia: Procedimiento para  1a|LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
1 Enero/ 2013 | capacitacion a trabajadores sociales del Jefa del Departamento de Trabajo Social
DIF  Zapopan, a: Procedimiento
Asistencia Operacional a trabajadores
sociales del DIF Zapopan.

La actividad 2 la realizaba el Jefe de|LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
2 Enero/ 2013 | Departamento y ahora la realiza la|Jefadel Departamento de Trabajo Social
Secretaria.

Cambia el responsable de realizar las | LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
actividades de la 3 a la 7 que era el | Jefa del Departamento de Trabajo Social
3 Enero/ 2013 | Coordinador de Trabajo Social al Jefe

de Departamento.
LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /

4 Enero/ 2013 | Se agrega la actividad 1. | Jefa del Departamento de Trabajo Social

Cambia la actividad 2 que decia:
Preparar material para asesorias los | LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /

5 Enero/ 2013 | coordinadores a: Preparar material para | Jefa del Departamento de Trabajo Social
asesorias los trabajadores sociales '
operativos.

Cambia la actividad 7 que decia:
Entregar a al y Jefe del Departamento
de Trabajo Social un informe de las
actividades realizadas Y acuerdos
concretados con  los trabajadores | LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
6 Enero/ 2013 | sociales asesorados, a: Entregar a al|Jefa del Departamento de Trabajo Social
Director de Desarrollo Comunitario Yy
Grupos Vulnerables un informe de las
actividades realizadas Y acuerdos
concretados con  los trabajadores
sociales asesorados.

Cambia la actividad 8 que decia: Recibir
informacion entregada por el |LTS Maria de la Luz Medeles Orozco /
7 Enero/ 2013 | Coordinador y otorgar Vo. Bo, a: Realiza | Jefa del Departamento de Trabajo Social
un analisis anual de las asesorias '
realizadas a los profesionistas de
trabajo social.




