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1. Resena Historica

Desde sus inicios, el Sistema DIF Guadalajara ha incluido en sus esfuerzos por
atender a la poblacion estado de vulnerabilidad del municipio; las Universidades
de la ciudad por su parte, tienen en sus estudiantes un activo valioso, que como
parte de su formacion, deben retribuir a la sociedad lo que reciben en su
educacion y ademads tienen la necesidad de poner en practica los conceptos
tedricos de sus carreras; es asi que crean una sinergia con el Sistema DIF
Guadalajara.

Desde el afio 2012 se hicieron esfuerzos mas contundentes en incrementar el
numero de Instituciones Educativas en convenio y en convencer a sus alumnos
que realicen su servicio social y las practicas profesionales en las diferentes areas
de atencidn a la poblacidon mas vulnerable de nuestra sociedad.

Incremento que en la actualidad sigue dandose de manera ascendente y con muy
buena respuesta de los alumnos, muchos de ellos manifiestan su agradecimiento
por la oportunidad de atender tantas necesidades de las personas que acuden en
busca de los diferentes servicios que ofrece el DIF Guadalajara.

Esta vinculacion era atendida en el Sistema en la Coordinacion de Capacitacién Y
Servicio Social y dependia de la Jefatura de Recursos Humanos; en la
Administracion 2015 — 2018 como parte de la reingenieria institucional, cambid
en la estructura administrativa, dependiendo actualmente de la Coordinacién de
Vinculacion; que como uno de sus objetivos es el de crear convenios que
coadyuven al dptimo funcionamiento del Sistema.
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2. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 5.

Ley General de Constitucion Politica de los Estados Educacidn, Articulo 24.
Ley de Educacion del Estado de Jalisco, Articulo 10.

Reglamento interno del Sistema DIF, Articulo 91 XI.

Reglamento Para la Prestacion de Servicio Social y Practicas Profesionales en el
Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Guadalajara.

3. Justificacidén

El Sistema DIF Guadalajara tiene en sus objetivos atender a la poblacién en estado
de vulnerabilidad del Municipio, y para asi hacerlo necesita de personas con
entrenamiento técnico y profesional en diferentes disciplinas y ciencias; entre las
carreras profesionales que hay en su personal podemos mencionar a,
Odontologos, Psicélogos, Abogados, Médicos, Trabajadores sociales, Contadores,
Administradores de empresas, Homeopatas, entre otros, por no enumerar a
todas. Por su parte instituciones educativas deben de procurarles dreas donde los
estudiantes puedan adquirir y desarrollar los conocimientos enfocados a sus
carreras, contribuyendo a la formacién académica y capacitacion profesional; el
Sistema DIF por su lado, busca la manera de hacer mas con menos, de optimizar
sus recursos para ampliar la cobertura de sus servicios, es ahi que se crea esa
sinergia con las Universidades y es de suma importancia tener en sus
dependencias la cantidad adecuada de prestadores de servicio social y practicas
profesionales.

El sentido que las universidades e instituciones de educacién media superior
publicas le dan a el servicio social es la retribucion del estudiante a la sociedad
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por la inversion que realizé en sus estudios; que mejor oportunidad, que hacerlo
con la poblacién en estado de vulnerabilidad y menos favorecida de la sociedad.

Es por eso que el Sistema crea un drea que se dedique exclusivamente a atender a
las instituciones educativas, a los estudiantes y a las dreas internas que los
requieren.

4. Organigrama

Coordinacion de
Vinculacion
Servicio Social y

Practicas
Profesionales

Secretaria
General

— Coord. de R.H.
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5. Descripcion de Funciones

Secretaria General (Encargada del Area de Servicio Social)

1. Recibe documentacion de Asignacion de los alumnos que solicitan hacer
practicas o servicio social.

2. Asigna al prestador de servicio en algtin centro u oficina del Sistema DIF, de
acuerdo a la prioridad del servicio, previa solicitud de las dreas y el visto
bueno de la Coordinacién de Vinculacidn.

3. Elabora carta de Aceptacién, Término o Baja de practicas o servicio y
entrega a la Coordinacion de Vinculacién o a Direccion General, para firma.

4. Elabora archivo con datos y reportes bimestrales y archiva en expediente.

5. Registra en base de datos en formato “BD Control” con datos de los
estudiantes para dar seguimiento al expediente electrénico, armonizando
con el Sistema ECO.

Lleva los expedientes en fisico de Alumnos y llevar un control estricto.

7. Realiza, promueve y gestiona la difusion de los programas operativos y
centros del DIF a las Universidades privadas y publicas. :

8. Darle seguimiento a los Contacto con las Universidades para solicitud de
prestadores de servicio social o practicas.

9. Llena peticion de las Universidades de los prestadores de servicios que se
requieren para los programas del DIF.

10.Capacitacion personalizada y breve a los prestadores, antes de iniciar su
servicio.

)“-.‘“---')

11.Recibe informes o reportes que requieran firma de la coordinacién de

vinculacion. ':\
12.Atiende las solicitudes de prestadores de servicio de los centros y oficinas
del Sistema.
13.Gestiona permisos, requerimientos de papeleria, memorandos etc. con el
visto bueno de su jefe inmediato.
Pagina 5de
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14.Asesora y da atencidn telefénica con los estudiantes.

15.Captura datos generales de los estudiantes en la plataforma electrdnica y
genera un folio de usuario que sera el seguimiento de la atencién.

16.Lleva control del equipo y mobiliario a su cargo.

17.Participar activamente como brigadista y en el plan de accién antes
desastres.
18.0tras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

19.Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativas,
pueden cambiar segun las necesidades del Sistema.

Coord. Formacion de R.H. (comisionada a Servicio Social)

1. Gestiona y da seguimiento a los convenios con las instituciones educativas
que envian a sus alumnos a prestar su servicio social o practicas
profesionales en el DIF Guadalajara.

2. Apoyo en la recepcion de documentos y atencién al usuario.

Participar activamente como brigadista y en el plan de acciéon antes
desastres.

4. Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
5. Todas las funciones o actividades son enunciativas mas no limitativas,
pueden cambiar segtin las necesidades del Sistema.
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6. Objetivo General

Desarrollar en el prestador de servicio una conciencia con solidaridad vy
compromiso con la sociedad a la que pertenece mediante actividades que
promuevan el mejoramiento social, cultural y econémico de la poblacion del
municipio de Guadalajara y su zona metropolitana. Al mismo tiempo que pone en
practica los conocimientos adquiridos durante su carrera Universitaria.

7. Objetivos Especificos

Desarrollar modelos de trabajo interdisciplinarios que vinculen a los prestadores
de servicio con situaciones sociales y profesionales.

8. Poblacion Objetivo

Alumnos de Universidades o Bachillerato que necesiten prestar su servicio social o
practicas dentro del Sistema DIF Guadalajara.

Pagina 7 de 1
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9. Politicas de Operacién

Para poder Aceptar a cualquier practicante o prestador de servicio es
necesario que acudan personalmente a la oficina de Servicio Social del
Sistema DIF Guadalajara, en caso de ser foraneos sera por medio de correo
electronico.

Deberdn traer una carta de Asignacion por parte de la escuela a la que
asistan en la cual se describird la carrera, matricula, nombre, datos
generales y total de horas a cumplir o periodo de tiempo asignado.

La prestacion del servicio social y las practicas deben desarrollarse bajo los
procedimientos establecidos en el Reglamento Interno de Servicio Social y
Practicas Profesionales y/o en relacion a el convenio de colaboracién con |a
Institucion.

La prestacion de servicio social o précticas profesionales se debe realizar
dentro de los centros y programas del Sistema DIF Guadalajara.

El drea de Servicio Social debera otorgar asesoria y atencion a los
estudiantes de manera eficaz.

El encargado (a) del area de servicio social, se encargara de gestionar todos
tramites de los estudiantes en tiempo y forma, de acuerdo a la
documentacién que se requiera para el inicio y término del servicio o las
practicas profesionales.

. Todo documento o gestidon debera ser revisado y autorizado por el titular
de la Coordinacion de Vinculacion.

Pagina &te 1
Sistema DIF Guadalajafa
MOP-CV/CV.SSyPP-5.6 Ver.01

W



Manual Operativo

Servicio Social Y Practicas Profesionales

10. Tipos de Indicadores e Indicadores de Medicién

EFICIENCIA:

Otorgar asesoria y atencién directa a los alumnos, dando como

resultado la captacion e integracién de los alumnos a los programas y centros del
DIF y lograr los convenios de Colaboracién necesarios para proveer al Sistema de
suficientes prestadores de servicio social y practicas profesionales para beneficio

de los usuarios.

EFICACIA: Realizar informes estadisticos que reflejan las metas alcanzadas,
obteniendo asi, un mejor servicio para la comunidad y un desarrollo personal y
profesional para los prestadores de servicio.

Indicadores de medicidn:

Tipo de indicador

Descripcién Indicador

Forma de Medicion

Eficiencia % de alumnos ingresados a los Total de alumnos que ingresaron
programas y centros de DIF formalmente a dar su servicio.
| Total de alumnos que concluyeron
| Su servicio con carta de
] terminacion.
Eficacia ' 100% cubrir las necesidades de Total de alumnos que ingresaron
los programas y centros de DIF formalmente a dar su servicio.
Total de peticiones y metas
‘ establecidas anualmente
Calidad % de satisfaccion de los alumnos | Total de alumnos que terminaron

‘ en el lugar asignado

su servicio

Total de nivel de satisfaccion del
aprendizaje adquirido a través de
las encuestas

Pagina 9de A5
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11. Flujograma

Recepcion de
solicitudes de las
areas
Registrar los datos
del prestador en la
base de datos

Verificar prioridades
de solicitudes de
practicas de los

programasy o
centros

Se elabora la carta
de termino y
entrega a
prestador de
servicio

Verificar que el
expediente este
completo y
archivarlo.
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Elaboracion de
convenio con las
universidades.

emitida por la

Recibir al
estudiantes con
carta de asignacion
Universidad

Asignar a los
distintos
programas y
centros.

servicio, se recibira
un memorandum
enviado por el area
especificando el
terminado sus
horas.

& N
Al final del de sus

- /

Guadalajara

Solicitar
estudiantes para
prestar sus
practicas
profecionales

Captar estudiantes

A :

Elaborar carta de
Asignacion.

7 ™
Recibir
bimestralmente el
reporte de
activiades y
bitacora del
prestador de
servicio.
J

L
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12. Servicios/Actividades

Niveles de
Intervencion
S1Eilg
Desc;Lp::iécriL:e los §E E g Objetivos/Descripcién
ELET w3

Promocion y difusion

Se realiza contacto con las universidades y agenda
| visita, para promover los servicios y programas de

de los programas y X DIF a los estudiantes. Se solicita a la Coordinacion |
servicios del DIF de Vinculacion autorizacién para el material y
equipo a utilizar.
; Se establece un convenio con las universidades |
Convenio con 2. o .
X con la finalidad de obtener cada periodo

Universidades

prestadores de servicio social o practicantes.

Asignacion

Se asigna a los prestadores y practicantes a
lugares donde  puedan desempefiar  su
conocimiento y adquirir nuevas experiencias.

Liberacion del

Cuando concluyen con su Servicio o Précticas se

SaIvicis X | expide una carta de término que les sirve como
' requisito para concluir sus estudios.
| Bitacora que nos permite tener un mejor control
i a que se hace la comparacion con los registros del
Rendir informes de Y94 7 2 L .
X formato “BD Control” en electrénico. Entregar

resultados

informes de resultados a la Coordinacién de
| Vinculacién cuando es requerido.

Pagina 11 de 1
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13. Plan de emergencias

2018- PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

“SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
GUADALAJARA”

Programa Interno de Proteccién Civil (en proceso)

|
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14. Autorizaciones

AUTORIZACIONES

Coordinacion de Area: Coordinacion de Vinculacidn

Departamento de quien depende: | Coordinacién de Vinculacion

Entra en vigor a partir de: Codigo: Version:
01-06-2018 MOP-CV/CV.SSyPP-5.6 01-2018
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FA VALIDACIONES

Soyerf
itz 1Y
Lic. Maria del Carmen Bayardo Soldrzano

Coordinacion de Vinculacion
Autorizdé Validd

4
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vl \

Lic. Maria del Carmen’Bayardo Solérzano austo Adrian Velasco Romero
Coordinacion de Vinculacion Planeacion, Evaluacién y Monitoreo
Realizo Reviso
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15. Sistema de Control

g i =

Formato “BD Control”

Formato para el registro de cartas aceptacion
Baja

termino de servicio social

Bitacora mensual “Formato que los centros”

Servicio Social Y Practicas Profesionales
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16. Bitacora de revisiones
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(Registre las modificaciones que va sufriendo el documento, debe coincidir la
fecha de la dltima modificacién con la fecha de actualizacién y la fecha de Ia

firma del documento).

No.

FECHA DE
CAMBIO

REFERENCIA DEL
PUNTO MODIFICADO

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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