INVENTARIO DE PROCESOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccion de Atencion Integral a la Nifiezy a la DO-PR02.1
Familia/Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

3. NOMBRE DEL — 4. CcODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. LIDER DE Director (a) de Atencion Integral a la Nifiez y a la 6. TELEFONO: | 39153943
PROYECTO: familia 7. E-MAIL: ciavi@live.com

8. RESPONSABLE DEL

Jefa del Centro de Atencion Integral a la Violencia Intrafamiliar (CAIVI)

PROCESO
9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO DENOMINACION No. | DENOMINACION
o1 Atender solicitud de ingreso, valorar el caso y
tomar decisién de ingreso o atencion externa
SDG/DAIN 02 geicglrk::irli;ntrewstar y programar atencion de
F/CAIVI/O | Ingreso de la familia :
1/01 03 | Acompaiiar el proceso juridico de la familia
04 Otorgar opciones para la evolucién de la
familia durante su proceso de estancia
01 | Valorar situacién social de la familia
Coordinar citas Médicas, Psicolégicas y
SDG/DAIN 02 P i
F/CAIVI/O | Atencién de Trabajadora Social Jur|d|.cas para st valorauon.. :
1/02 03 Tramitar documentos, capacitaciones y
apoyos para la familia
04 Gestionar apoyos para la reinsercién social
de la familia
01 | Realizar diagnoéstico de la familia
SDG/DAIN 02 | Canalizar a servicios especiales
F/CAIVI | Atencién Psicol6gica
Brindar el refugio a familias /01/03 03 |Aplicar terapias a la familia
01 | que sufren de violencia
intrafamiliar 04 Determinar egreso de la familia
01 | Realizar el diagnéstico familiar
SDG/DFF/
CIAVI/01 | Atencion Médica 02 | Aplicar tratamiento requerido
/04
03 | Canalizar a servicios Doctoras especializados
o1 Recibir e Integrar a la familia a las actividades
educo-formativas para su desarrollo personal
SDG/DAIN
F/CAIVI | Atencién Formativa Integral 02 | Supervisar los servicios basicos requeridos
/01/05
03 | Atender la salud fisica y mental de la familia
01 | Canalizar a la familia a otra Institucion
SDG/DAIN 02 Rea_ll_zar procedimiento por desercion de la
- familia
F/CAIVI | Egreso de la familia : e -
Realizar procedimiento por conclusion del
/01/06 03 -
proceso de la familia
04 | Otorgar seguimiento a la familia egresada
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1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara
i — — _ FORMATO:
. BIREEEGT Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la DO-PR03.1
' ' Familia/Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYEGTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL Brindar el Refugio a familias que sufren de 6. TIPO DE Inareso de la familia
SERVICIO: violencia intrafamiliar SERVICIO: 9
7. RESPONSABLE .. . . -
DEL SERVICIO: Jefa del Centro de Atencion Integral a la Violencia Intrafamiliar (CAIVI)
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe llamada, oficio o memorando con los Teléfono Informacion
datos generales del caso por parte de la Institucion Oficio al solicitante
gue solicita el servicio. Memorando
1.2 Orienta y proporciona al solicitante informacién Control
sobre el perfil y requisitos de ingreso. interno
Atender solicitud de ingreso [ ‘4 :
01 | 1.3 Solicita documentacion del caso via fax, la
valc_)rar el caso yto_rpar decision revisa para verificar si cubre el perfil de ingreso y gﬁgﬁ:gi,ntos
de ingreso o atencion externa constata si existe espacio en el Refugio. teléfono fax | Informacién
1.4 Si cubre con el perfil de ingreso continda en el recibida
punto 1.5; sino, se deriva a otra Institucién y Jefa del
finaliza el tramite de ingreso. Programa
. . o s Registro en
1.5 Registra el ingreso en bitacora. Bitacora Bitacora
2.1 Recibe de Trabajadora Social por la Institucion
que canaliza, el oficio de derivacién y documentos Documentos
delafamilia. e b Ingreso
2.2 Entrega documentacion de la familia a la aceptado
trabajadora social para continuar con el tramite de Recepcion
ingreso e informa al Equipo Técnico sobre la de la familia
familia aceptada en el Refugio.
2.3 Llena formato de ingreso, recaba informacion Anexo Informacion
de la familia y detecta el estado en que llega la DAINF/CAIV obtenida
sefiora. 1/02
2.4 Sila sefiora llega en estado de crisis deriva a L .
. P f ’ Atencion Usuaria
Psicologia y pasa al 2.5, sino es necesario icoléai tendid
Recibir, entrevistar y programar 02 | continua en el punto 2.6 psicologica atendida
atencion de la familia.
2.5 Recibe de psicologia a la sefiora para »
continuar con su tramite de ingreso. Acggtﬁgon Tramite
2.6 Recaba firma de la usuaria por aceptacién de servicios terminado
los servicios.
2.7 Revisa pertenencias de la familia y las registra | Trabajadora Anexo Articulos en
en el formato para ser resguardados. Social DFF/CIAVI/O1 | resguardo
2.8 Realiza entrevista a la beneficiaria sobre su Equino
situacion familiar e informa al equipo el resultado Investigacion en?ere‘l)do
para implementar programa familiar.
2.9 Desarrolla el programa familiar en su area. Cltas_ y L
valoraciones | Seguimiento
3.1 Otorga junto con Jefatura informacion juridica Informacion L
~ S a la beneficiaria, programa y acompafia a las citas Iggal Beneflmarla
Acompafiar el proceso juridico de 03 di las Instituci Vehiculo y informada
la familia correspondientes en las Instituciones. citas
3.2 Reporta a Jefatura los resultados obtenidos en Reporte Decisiones
los acompafiamientos y se toman decisiones. P tomadas
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1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara
i — — _ FORMATO:
o BN Direccion de Atencién Integral a la Nifiezy a la DO-PR03.1
' ' Familia/Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL Brindar el Refugio a familias que sufren de 6. TIPO DE .
X . . - . Ingreso de la familia
SERVICIO: violencia intrafamiliar SERVICIO: 9
7. RESPONSABLE . . . N
DEL SERVICIO: Jefa del Centro de Atencidn Integral a la Violencia Intrafamiliar (CAIVI)
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(}('; %E{?ETAO 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.1 Recibe los reportes de cada éarea del
Programa, y procesa la informacion en el Equipo Reunién
Técnico haciendo los acuerdos para la evolucién Equi .
de la beneficiaria. ,qUI.pOI S%gtlumlento
Otorgar opciones para la 4.2 Informa a la usuaria las opciones que el Jefa de T;?Cr}fg elcaso
evolucién de la familia durante su | 04 | programa tiene para su caso permitiendo que ella programa
proceso de estancia tome decisiones.
4 Director
4.3 Informa al Director de area sobre las familias Tﬁ;g:%n: informado
ingresadas.
mensual
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

Direccién de Atencién Integral a la Nifiezy a la
Familia/Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

FORMATO:
DO-PR04.1

2. DIRECCION:

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3

5. NOMBRE DEL Brindar el refugio a familias que sufren de | 6. TIPO DE Inareso de la familia
SERVICIO: violencia intrafamiliar SERVICIO: 9

7. RESPONSABLE J Jefa del Centro de Atencién Integral a la Violencia Intrafamiliar (CAIVI)

DEL SERVICIO:
09. REPRESENTACION GRAFICA
A=A JEFA DE
TRABAJO SOCIAL TRABAJO SOCIAL
PROGEAMA PROGRAMA

INICIO

Recibe llamada, oficio o
memorando con los
datos generales del caso
por parte de la Institucion
que solicita el servicio.

Orienta y proporciona al
solicitante informacion
sobre el perfil y requisitos
de ingreso.

Solicita documentacion

Llena formato de
ingreso, recaba
informacién de la
familia y detecta el
estado en que llega la
sefora.

lega en
estado de
crisis

NO

Desarrolla el
programa familiar en
su area.

Otorga junto con
Jefatura informacion
juridica ala
beneficiaria, programa
y acompana a las
citas correspondientes
en las Instituciones.

Recibe los reportes de
cada area del
Programa, y procesa
la informacién en el
Equipo Técnico
haciendo los acuerdos
para la evolucién de
la beneficiaria.

Informa a la usuaria
las opciones que el
Programa tiene para
su caso permitiendo

del caso via fax, la revisa Recibe de psicologia a Reporta a Jefatura los que ella tome
para verificar si cubre el la sefiora para resultados obtenidos decisiones.
perfil de ingreso continuar con su en |OS_
tramite de ingreso acompahamientos y
se toman decisiones. Inf I Director d
nforma al Director de
Si cubre con el perfil de Recaba firma de la area ?:b::slaajaf:mlllas
ingreso continia en el usuaria por ] -
punto 1-5;_ sin_c’), se deriva aceptacion de los i
a otra I'ns‘tltucmrl y finaliza servicios.
el tramite de ingreso. EIN
Revisa pertenencias
de la familia y las
registra en el formato
para ser
resguardados.
Realiza entrevista a la
Registra el ingreso en beneficiaria sobre su
bitacora. situacion familiar e
informa al equipo el
resultado para
Recibe de Trabajo implementar programa
social por la Institucion familiar.
que canaliza, el oficio
de derivacion y
documentos de la
familia.
Entrega documentacion
a trabajo social e
informa al Equipo
Técnico sobre la familia
aceptada en el Refugio.
\
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la

Familia/Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL L 4. cODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3

5. NOMBRE DEL Brindar el Refugio a familias que sufren de 6. TIPO DE Atencién de Trabajadora
SERVICIO: violencia intrafamiliar SERVICIO: Social

E‘ET_ESSE)S\”(S:%%LE Jefa del Centro de Atencion Integral a la Violencia Intrafamiliar (CAIVI)

11. PUESTO Y/O

8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe informacion de Jefatura sobre la -
S Oficina
familia ingresada.
1.2 Recaba las firmas y sello de recibido de toda
- ; . Documentos
la documentacioén de quien deriva el caso. Elaboracién
Valorar situacion social de la 1.3 Llena ficha de ingreso, recibe y revisa la ANEXO
- 01 i o L del
familia documentacion de la familia y recaba narracién DAINF/CAIVI/ A
- expediente
de su problematica. 02
1.4 Reporta a Jefa de Programa el resultado de
. Resultado de
la entrevista y hacen acuerdos sobre los -
P : S entrevista
trdmites a seguir de la familia ingresada.
2.1 Acuerda con Jefa de Programa citas para la
Coordinar citas Médicas valoracion de la familia en las diferentes Oficios y Citas
Psicolaicas v Juridicas ‘ara su Instituciones que se requieran y acompafa a la valoraciones | programadas
gieas y P 02 | familia a dichas valoraciones.
valoracion.
2.2 Informa a Jefatura los resultados de las i s
valoraciones y se continda tomando decisiones Informacion Decision
oo recabada tomada
en el seguimiento del caso.
3.1 Evalla la realidad de la familia, solicita y
recibe autorizacion de Jefa de Programa para la Familia Necesidades
tramitacion de documentos, capacitaciones y evaluada detectadas
apoyos a los beneficiarios.
Tramitar c_locumentos, 3.? ‘Coordlna con Instituciones publicas el Instituciones | Tramites en
capacitaciones y apoyos para la 03 | tramite de documentos, capacitaciones y apoyos ublicas 10CES0
familia necesarios para el sequimiento del caso. Trabaiadora P P
3.3 Recibe los apoyos otorgados por las So::ial
Instituciones y los entrega a los beneficiarios. Apoyos Familia
3.4 Supervisa que los beneficios sean bien recibidos beneficiada
aplicados.
4.1 Revisa con el Equipo Técnico si la usuaria
sera reintegrada con su familia de origen a su
egreso. Reunion de Toma de
4.2 Si es reintegrada con la familia se hacen los Equipo decisiones
tramites de egreso y finaliza; sino es posible
continuia en el punto 4.3.
4.3 Gestiona la vivienda para la familia antes , -
del egreso y compafia a la usuaria a las Bus_qgeda de V|v!enda
: ) vivienda gestionada
entrevistas de trabajo.
. . L 4.4 Tramita junto con jefatura apoyos necesarios P
Soecsigfgsrl;?;%ci’"sapara remsercion |- o4 para la reinsercion social de las familias que lo Tr:nglti:e oﬁtpe ?1);335
’ requieran. poy
4.5 Recibe y entrega los apoyos requeridos a Apoyos Apoyos
la familia que egresa. obtenidos entregados
4.6 Realiza ficha de egreso, finaliza con los DAINF/CAIVI/ Tramites
trdmites correspondientes. 10 terminados
4.7 Programa junto con Jefatura las visitas c Visitas
L9 L ronograma ;
domiciliarias para el sequimiento del caso. realizadas
4.8 Infprma al Equipo Tecmcp el resultado de DAINE/CANVI | Actividades
las visitas y reporta las actividades semanales
- 04y12 reportadas
en el Informe Mensual de actividades.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara
FORMATO:

Direccion de Atencion Integral a la Nifiezy a la DO-PRO04.1
Familia/Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

2. DIRECCION:

3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos EEGVECTO: MP-4.1.4.3

5. NOMBRE DEL Brindar el Refugio a familias que sufren de | 6. TIPO DE Atencién de Trabajadora
SERVICIO: violencia intrafamiliar SERVICIO: Social

E‘ET_ESSES\”S]%%LE Jefa del Centro de Atencidn Integral a la Violencia Intrafamiliar (CAIVI)

09. REPRESENTACION GRAFICA

TRABAJO TRABAJO
SOCIAL SOCIAL

TRABAJO SOCIAL

Recibe informacion de Recibe los apoyos Programa junto con
Jefatura sobre la familia otorgados por las Jefatura las visitas
ingresada. Instituciones y los entrega domiciliarias para el
a los beneficiarios. seguimiento del caso.
Recaba las firmas y sello i
de recibido de toda la -
documentacion de quien Supervisa que los Informa al Equipo Técnico
deriva el caso. beneficios sean bien el resultado de las visitas
aplicados. y reporta las actividades
semanales en el Informe
Liena ficha de ingreso, Mensual de actividades.

recibe y revisa la Revisa con el Equipo
documentacioén de la Técnico si la usuaria sera
familia y recaba narracion reintegrada con su familia
de su problematica. de origen a su egreso. FIN

Reporta a Jefa de
Programa el resultado de
la entrevista y hacen
acuerdos sobre los
tramites a seguir de la
familia ingresada.

Se reintegra
con la familia

NO

Gestiona la vivienda para
la familia antes del egreso
Acuerda con Jefa de y compafia a la usuaria a
Programa citas para la las entrevistas de trabajo.
valoracion de la familia en
las diferentes Instituciones

que se requieran y Tramita junto con jefatura
acompafia a la familia a apoyos necesarios para la
dichas valoraciones. reinsercion social de las

familias que lo requieran.

Informa a Jefatura los
resultados de las
valoraciones y se continla
tomando decisiones en el
seguimiento del caso.

Recibe y entrega los
apoyos requeridos a la
familia que egresa.

valua la realidad de la Realiza ficha de egreso,
familia, solicita y recibe finaliza con los tramites
autorizacion de Jefa de correspondientes.
Programa para la ‘
tramitacion de
documentos,
capacitaciones y apoyos a
los beneficiarios.

Coordina con
Instituciones publicas el
tramite de documentos,
capacitaciones y apoyos

necesarios para el
seguimiento del caso.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion de Atencién Integral a la Nifiezy a la
Familia/Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL Brindar el Refugio a familias que sufren de 6. TIPO DE L o
X . . - . Atencién Psicolégica
SERVICIO: violencia intrafamiliar SERVICIO: 9
7. RESPONSABLE L. . . -
DEL SERVICIO: Jefa del Centro de Atencidn Integral a la Violencia Intrafamiliar (CAIVI)
) 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Consultorio Entrevista
1.1 Recibe informacién de Jefatura sobre el Anexo inicial
ingreso y realiza entrevista psicolégica a la sefiora. DAINF/CAIV )
. . o . realizada
Realizar diagnéstico a la familia 01 1/08
1.2 Reporta a Jefa de Programa el diagnéstico Jefatura
inicial en base a la entrevista y continta con la Entrevista
i R enterada
evaluacion psicolégica.
2.1 Realiza evaluacion psicoldgica a la familia a Pruebas
trave_s de pruebas y valora su estancia en el psicolégicas
refugio. | R
2.2 Informa a Jefatura los resultados obtenidos a Consultorio
través de las pruebas y reporta si la usuaria : y .
. . . f - IR aplica test Paciente
Canalizar a servicios especiales 02 | requiere de atencion psiquiatrica.
- - b - e I C—— Valorada
2.3 Si requiere de atencidon psiquiatrica la
beneficiaria es derivada a otra Institucion, entrega -
- . . o Oficio de
documentos vy finaliza el trdmite de ingreso; si no derivacio
; - o erivacion
requiere de la atencion contintia el proceso en el
punto 3.1.
3.1 Establece tratamiento especial a la familia en Interacion
base al resultado de las pruebas psicolégicas gde
aplicadas e instaura proceso terapéutico, Psicologa .
establece reglas y objetivos de terapia expediente
: Pruebas
3.3 Reeduca y rehabilita a la beneficiaria y elabora psicolégicas | Paciente en
programa segun habilidades o déficits de la familia. Consultorio | proceso
Aplicar terapias a la Familia 03 :
3.4 Realiza auto-registro de la beneficiaria y rPea(insEt}rnatga
elabora su historial clinico. gistrada y
expediente
3.5 Registra el proceso de cada sesion de la Expediente
.- Anexo
familia informando a Jefatura los avances y las general
S . DAINF/CAIV L
actividades realizadas durante la semana en el Actividades
o 1/02'y 09
Informe mensual de actividades. reportadas
4.1Valora con Equipo Técnico los avances de la
familia durante el tiempo de estancia en el Refugio. Reunion de | Decisiones
4.2 Determina que la familia esta apta para Equipo tomadas
retirarse del Refugio.
4.3 Comienza el proceso de reinsercion social, se Gestién de
Determinar egreso de familia 04 | trabaja con la restauracion de lazos familiares o Terapia empleoy
con la gestion de empleo y vivienda para la familia. vivienda
4.4 Realiza y entrega sesion de cierre a Jefa de Terapia Sesién
Programa. grupal reportada
4.5 Recibe la sesién de cierre y comienza con los Jefa de Tramites de | Egreso de la
trdmites de egreso en cada &rea del Programa. Programa egreso familia
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la DO-PR04.1
Familia/Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

3. NOMBRE DEL
PROYECTO:

4. CODIGO

Manual de Procedimientos PROYECTO:

MP-4.1.4.3

5. NOMBRE DEL
SERVICIO:

Brindar el refugio a familias que sufren de | 6. TIPO DE
violencia intrafamiliar

SERVICIO:

Atencion psicologica

7. RESPONSABLE

Jefa del Centro de Atencion Integral a la Violencia Intrafamiliar (CAIVI)

DEL SERVICIO:
09. REPRESENTACION GRAFICA
JEFA
PSICOLOGA PSICOLOGA DE
PROGRAMA
INICIO
4
Recibe informacion de Reeduca y rehabilita a Ta Recibe la sesion de cierre y
Jefatura sobre el ingreso y beneficiaria y elabora comienza con los tramites
realiza entrevista psicologica a programa segun habilidades o de egreso en cada area del
la sefiora. déficits de la familia. Programa.
Reporta a Jefa de Programa el Realiza auto-registro de la
diagnéstico inicial en base a la beneficiaria y elabora su FIN
entrevista y contintia con la historial clinico.
evaluacion psicologica.
L Registra el proceso de cada
. — — sesion de la familia
Realiza evaluacion psicoldgica informando a Jefatura los
a la familia a través de avances y las actividades
pruebas y valora su estancia realizadas durante la semana
en el refugio. en el Informe mensual de
actividades.
Informa a Jefatura los
resultados obtenidos a través Valora con Equipo Técnico los
de las pruebas y reporta si la avances de la familia durante
usuaria requiere de atencion el tiempo de estancia en el
psiquiatrica. Refugio.
SI EQf{iEFG Determina que la familia esta
atencion de apta para retirarse del Refugio.
siquiatri
A 4
Comienza el proceso de
NO reinsercion social, se trabaja
. con la restauracion de lazos
Establece un tratamiento . )
| - familiares o con la gestion de
especial a la familia o
empleo y vivienda para la
familia.
v
Realiza y entrega sesion de
cierre a Jefa de Programa.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

i — — - FORMATO:
o BN Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la DO-PRO03.1
' ' Familia/Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
3. NOMBRE DEL - 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL Brindar el Refugio a familias que sufren de 6.TIPO DE L -
SERVICIO: violencia intrafamiliar SERVICIO: Atencion Médica
E‘ET_ESSES\%%%LE Jefa del Centro de Atencion Integral a la Violencia Intrafamiliar (CAIVI)

8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1¢/51ERSE10 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Solicita al Doctora de la Casa Hogar el apoyo Jefa de . Doctora
it L Teléfono recibe
para la valoracion de la familia ingresada Programa )
peticion
Realizar el diagndstico familiar 01 | 1.2 Realiza entrevista médica inicial de la familia. Entrevista Valoracion
1.3 Examina a la familia fisicamente, solicita y C’onsultonoy . .
. . g - ordenes de | Diagndstico
recibe estudios clinicos de laboratorio. e
analisis
2.1 Consulta e inicia tratamiento necesario de los Receta, Familia en
L medicament .
beneficiarios. os tratamiento
Aplicar tratamiento requerido 02 2.2 Atiende emergencias o enfermedades de la Persona
Poblacion. Doctora Expediente y | atendida
2.3 Elabora expediente familiar de las personas Consultorio | Expediente
refugiadas. realizado
3.1 Deriva al usuario con Doctora especialista si Ficha Expediente
es necesario, y realiza ficha informativa. y supervision
Canall_za_r a servicios Doctoras 03 3.2 Supervisa evolucion del paciente. Consultorio del paciente
especializados
. - Informe
3.3 Realiza mensualmente los servicios Doctoras Informe
del Refugio y entrega copia a Jefa del programa mensual mensual
) entregado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la
Familia/Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

FORMATO:
DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO

BROYECTO: Manual de Procedimientos EEGVECTO: MP-4.1.4.3

5. NOMBRE DEL Brindar el refugio a familias que sufren de | 6. TIPO DE . -
SERVICIO: violencia intrafamiliar v SERVICIO: Atencion médica

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefa del Centro de Atencidn Integral a la Violencia Intrafamiliar (CAIVI)

09. REPRESENTACION GRAFICA

Solicita al Médico de la Casa
Hogar, el apoyo para la
valoracion de la familia

ingresada

I

JEFE
DE DOCTORA
PROGRAMA

DOCTORA

Realiza entrevista médica
inicial de la familia

v

A

Deriva al usuario con Médico
especialista si es necesario
realiza ficha informativa.

Examina a la familia
fisicamente, solicita y recibe
estudios clinicos de laboratorio

4

A

Supervisa evolucién del
paciente

Consulta e inicia tratamiento
necesario de los beneficiarios

l

Realiza mensualmente los
servicios médicos del Refugio
y entrega copia a Jefa del
programa.

Atiende emergencias o
enfermedades de la poblacion

l

Elabora expediente familiar de
las personas refugiadas

[

N
FIN
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1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara
i — — _ FORMATO:
. BIREEEGT Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la DO-PR03.1
' ' Familia/Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL B_rlndar' eI' Refuglq a familias que sufren de 6.TIPO DE SERVICIO: Atencion Formativa
SERVICIO: violencia intrafamiliar Integral
7. RESPONSABLE .. . . -
DEL SERVICIO: Jefa del Centro de Atencidn Integral a la Violencia Intrafamiliar (CAIVI)
p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Cocina de
1.1 Recibe informacién del ingreso por la Jefa de Casa Hogar
Programa, reporta a cocina familia ingresada vy Anexo
realiza entrevista. DAINF/CAIV
1/06 Atencion a la
Platica familia
1.2 Otorga a la familia platica de induccién, asigna inductora
Recibir e Int la famili dormitorio, entrega los articulos para su estancia en Anexo
ecibir e Integrar a 1a tamilia en el Refugio y llena formato de inventario. DAINF/CAIV
las actividades educo-formativas | 01 /07
para su desarrollo personal 1.3 Integra a la familia con la poblacion, y en las Familia
actividades educo-formativas del Programa. Actividades integrada
1.4 Detecta las habilidades de la usuaria a través de educo- Habilidades
los talleres y actividades que se llevan acabo e formativas
. detectadas
informa a Jefatura.
L Anexo s
1.5 Promueve el desarrollo y evolucion integral de la Seguimiento
L e A DAINF/CAIV e
familia. Notifica seguimiento a Jefatura. 13 notificado
2.1 Programa, organiza y supervisa las actividades Acompafiami | Actividades
cotidianas de cada familia. ento realizadas
) . o 2.2 Suministra, almacena y entrega semanalmente >
Supervisar los servicios basicos 02 los articulos de limpieza y aseo personal de las rl:erggs;rticéss Dot%%c;lrilaa la
requeridos familias promoviendo el buen uso. Promotor
2.3 Recibe alimentos en cocina y solicita dietas | ©dUC@tivo ' cocing casa | Alimentos
cuando es necesario Hogar recibidos
3.1 Elabora con Jefatura programas y actividades i .
formativas, de valores, escolares, culturales, Planeacion _Actmdades
. . . de implementad
deportivas, recreativas y talleres productivos para el .
h S ] ” . actividades as
ingreso econdmico en su_reinsercién social.
3.2 Permanece atenta a la maternidad de las madres
con sus hijos y modela mejores relaciones familiares
aportando la informacion a Jefatura. Acompafiami Jefatura
3.3 Recibe reporte por parte de las madres sobre la ento informada
salud fisica o el comportamiento de algin miembro
Atender a la salud fisica y mental | de la familia.
de la familia 3.4 Acompafia a la usuaria para la atencion médica,
psicolégica y psiquiatrica. Recibe indicaciones para Consultorio
tratamiento, y entrega recetas médicas para surtirse. .
3.5 Administra y supervisa que el medicamento y las Sequimiento Usuario
indicaciones se lleven a cabo. 9 atendido
3.6 Brinda apoyo en los servicios externos como Acompafiami
laboratorio, dental, hospitales, etc. ento
3.7 Reporta semanalmente las actividades en el Anexo Actividades
DAINF/CAIV
Informe Mensual. 112 reportadas
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1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara
. . . . FORMATO:
. BIREEEGT Direccion de Atencion Integral a la Nifiezy a la DO-PR04.1
' Familia/Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
3. NOMBRE DEL oo 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos EEGVECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL Brindar el Refugio a familias que sufren de | 6. TIPO DE Atencién formativa integral
SERVICIO: violencia intrafamiliar SERVICIO:
7. RESPONSABLE .. . . -
DEL SERVICIO: Jefa del Centro de Atencidn Integral a la Violencia Intrafamiliar (CAIVI)
09. REPRESENTACION GRAFICA
PROMOTOR PROMOTOR
EDUCATIVO EDUCATIVO
Recibe informacion del ingreso por Recibe reporte por parte de las
Jefa de Programa, reporta a madres sobre la salud fisica o el
cocina familia ingresada y realiza comportamiento de algun miembro
entrevista de la familia.
Otorga a la familia platica de Acompafia a la usuaria para la
induccién, asigna dormitorio, atencion medica, psicolodgica y
entrega los articulos para su psma”r‘:”l‘f:t‘a’:w?grl\bls '"‘2ﬁ2‘;°;‘es
estafr(\)(;:ae‘g g;l?:\;zg:c;gol'lena re’z:etas médicas pélya sunigrse.
‘ Intrega a la familia con la ‘ Administra y s%pervisa que el ‘
poblacién, y en las actividades medicamento y las indicaciones se
educo-formativas del Programa lleven a cabo.
Detecta las habilidades de la Brinda apoyo en los servicios
usuaria a través de los talleres y externos como laboratorio, dental,
actividades que se llevan acabo e hospitales, etc.
informa a Jefatura. i
Promueve el desarrolio y actividades on o informe Mensual.
evolucion integral de la familia.
Notifica seguimiento a Jefatura.
i FIN
Programa, organiza y supervisa
las actividades cotidianas de cada
familia.
Suministra, almacena y entrega
semanalmente los articulos de
limpieza y aseo personal de las
familias promoviendo el buen uso.
Recibe alimentos en cocina y
solicita dietas c_uando es
v
Elabora con Jefatura programas y
actividades formativas, de valores,
escolares, culturales, deportivas,
recreativas y talleres productivos
para el ingreso econémico en su
reinsercion social.
Permanece atentia a la maternidad
de las madres con sus hijos y
modela mejores relaciones
familiares aportando la
informacion a Jefatura.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la DO-PRO03.1
Familia/Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

Institucion

Canalizar a la familia a otra

Técnico Interdisciplinario.

3. NOMBRE DEL S 4, CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL Brindar el Refugio a familias que sufren de 6. TIPO DE -
X . . - . Egreso de la familia
SERVICIO: violencia intrafamiliar SERVICIO: 9
7. RESPONSABLE . . . N
DEL SERVICIO: Jefa del Centro de Atencidn Integral a la Violencia Intrafamiliar (CAIVI)
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\1(}5 %ERSETAO 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Decide egreso de la familia por el Equipo Decision

tomada

1.2 Contacta a otro Refugio en caso de ser
necesario para la seguridad de la familia.

Oficina y

si no, continua al 3.1

01 1.3 Si es necesario canalizar a la familia a otra Equipo Técnico | Toistono | Tramites en
institucion pasa al punto 1.4 hasta el 2.3 y finaliza, proceso

familia refugiada.

1.4 Realiza los tramites para canalizacion de la

apta para abandonar el Refugio.

2.1 Informa a la Institucion que derivd el caso Institucion
sobre la desercion de la familia. Tramites informada
Anexo Ficha

Realzarpocedmetopor | o, | 22Uena ehe de egieso  envega perrencisy | Trsbaadors | paiipica | oS
desercion de la familia /02y 10 entregadas

2.3 Toma fotografia, de la familia para archivar en Camara Fotosr:afla

expediente. fotografica expediente

3.1 Realiza reunién para evaluacion de la familia

que egresa y determinan que la beneficiaria es o

Decisiones

Equipo Técnico | Evaluacion

3.2 Verifica el proceso de la beneficiaria de tomadas
rehabilitacion en el Refugio.
Realizar procedimiento por )
conclusién del proceso de la 03 ) y Ficha
familia 3.3 Entrega documentos y pertenencias a la familia Anexo formulada
que sale del Refugio y elabora ficha de Egreso. DAINF/CAIV | Pertenencias
1/10 entregadas
3.4 Toma fotografia, de la familia para archivar en Trabaja_ldlora Céamara Fotoegr:afla
expediente. Socia fotografica h
expediente
4.1 Programa con Jefatura y realiza las visitas de Cronograma
seguimiento a la familia egresada. Anexo Visitas
Otorgar seguimiento a la familia 04 4.2 Registra en hoja de seguimiento la evolucion DAINF/CAIV realizadas
egresada de la familia y entrega a Jefa de Programa. 1/04
4.3 Recibe seguimiento de la evoluciéon de la Jefa de Reporte de Jefatura
familia egresada. programa seguimiento enterada
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1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara
. . . . FORMATO:
. BIREEEGT Direccion de Atencion Integral a la Nifiezy a la DO-PR04.1
' ' Familia/Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos EEGVECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL Brindar el refugio a familias que sufren de | 6. TIPO DE o
5 . L o . Egreso de la familia
SERVICIO: violencia intrafamiliar SERVICIO: 9
7. RESPONSABLE . s . . -
DEL SERVICIO: Jefa del Centro de Atencioén Integral a la Violencia Intrafamiliar (CAIVI)
09. REPRESENTACION GRAFICA
- TRABAJO JEFA DEL
SRS TEENISS SOCIAL PROGRAMA
Decide egreso de la Informa a la Recibe seguimiento
familia Institucion que de la evolucion de la
derivo el caso familia egresada
sobre la desercion
Contacta a otro Refugio de la familia.
en caso de ser
sz b e Liena ficha de o
egreso y entrega
pertenencias y
documentos a la
. familia que sale del
Refugio
Si
Toma fotografia, de
Realiza los tramites la fam_ilia para
para canalizacion de la archlvgr en
familia refugiada expediente
|
FIN
Evalua a la familia y
determina que la
beneficiaria es apta
para abandonar el Entrega
Refugio documentos y
pertenencias a la
familia que sale del
. Refugio y elabora
Verifica el proceso de la ficha de Egreso
beneficiaria de
rehabilitacion en el
Refugio ”
Toma fotografia de
la familia para
archivar en
expediente
Programa con
Jefatura y realiza
las visitas de
seguimiento a la
familia egresada
Registra en hoja de
seguimiento la
evolucién de la
familia y entrega a
Jefatura
|
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