INVENTARIO DE PROCESOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
a . ., ., ‘o~ o DO-PR02.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL A 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. LIDER DE Director (a) de Atenci6n Integral a la Nifiez y a la 6. TELEFONO: | 36993882
PROYECTO: Familia 7. E-MAIL: difguadalajara@yahoo.com.
) mx
8. RESPONSABLE Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara de
DEL PROCESO Guadalajara
9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No | DENOMINACION
01 | Recibir beneficiario
SDG/DAI
NF/PSFG/ | Orientacion juridica especializada 02 | Brindar asesoria
01/01
03 | Informar al Procurador
01 | Recibir beneficiarios
SDG/DAI o 02 E§cu_char problematica y determina tipo de
Acompafiamientos legales a tramite
NF/PSFG beneficiarios para denuncia
/01/02 P 03 | Brindar acompafiamientos para denuncia
04 | Rendir informe al Procurador
01 | Recibir solicitud
Apoyo a casos foraneos en - - — - —
SDG/DFF/ | .. AR Realizar gestiones para diligenciar tramite
pSF/01/03 | dlligencias judiciales y 02 | solicitado
extrajudiciales
03 | Rendir informe al Procurador
01 PatrOC|n|o_qe tramites de 01 | Recibir a beneficiario
orden familiar
Analizar probleméatica y determina tipo de
SIIZD/I%/SDFAGI‘ Tramitacion de juicios de orden 02 trdmite
/01/04 familiar 03 | Brindar patrocino en juicio
04 | Rendir informe al Procurador
01 | Recibir beneficiario solicitante y citado
02 | Informar sobre procedimiento restaurativo
SDG/DAI 03 | Detectar conflicto a resolver
NF/PSFG | Conciliacion y mediacion familiar 04 | Generar puntos de acuerdo
/04/05
05 | Supervisar resultados de la conciliacion
06 | Remitir a tramite legal profundo
07 | Rendir informe
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INVENTARIO DE PROCESOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
) . . . . .- DO-PR02.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL P 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP-4.1.4.3
5. LIDER DE Director (a) de Atencion Integral a la Nifiez y a la | 6. TELEFONO: | 36993882
PROYECTO: Familia 7. E-MAIL: difguadalajara@hotmail.com
8. RESPONSABLE . . - .
DEL PROCESO Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. | DENOMINACION
01 | Recibir solicitud
Analizar probleméatica y determina los
SIIZD/ICZ;’/SDIQACL Con_v_enios administrativos de orden 02 términos del conyenio _
/01/06 familiar 03 Elaborar convenio y solicita firma de las
partes
04 | Rendir informe al Procurador
01 | Recibir solicitud
02 | Formular denuncia
SDG/DAI Formulacién y seguimiento a
- . NF/PSFG - Y S€9 03 | Presentar de denuncia
o1 Patrocmlo_de tramites de 101/07 denuncias de maltrato
orden familiar . - .
04 | Brindar seguimiento a denuncia
05 | Rendir informe al Procurador
01 | Recibir a beneficiario
02 Orientar sobre alcances y consecuencias
SDG/DAI Orientacion legal de atencion a la edzes
NI/:(;Z%I;G violencia intrafamiliar 03 | Orientar sobre tramites penales y familiares
04 Derivar a proceso legal profundo o a Justicia
restaurativa
05 | Rendir informe a Procurador
01 | Recibir al paciente.
SDG/DAI 02 | Inducir a terapia psicolégica
NF/PSFG | Terapia individual.
/02/01 03 | Brindar terapia.
04 | Informar al Procurador.
02 | Terapia psicolégica
01 | Recibir ala pareja.
SDG/DAI 02 | Inducir a terapia psicolégica
NF/PSFG | Terapia de pareja.
/02/02 03 | Brindar terapia.
04 | Informar al Procurador.
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 2 DE: 4
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INVENTARIO DE PROCESOS

1. DEPENDENCIA: Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
- : > > " ” DO-PR02.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
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: | 36993882
PROYECTO: Familia 7. E-MAIL: difguadalajara@hotmail.com

8. RESPONSABLE
DEL PROCESO

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. | DENOMINACION
01 | Recibir a la familia.
SDG/DAI 02 | Inducir a terapia psicologica
NF/PSFG | Terapia familiar.
/02/03 03 | Brindar terapia.
04 | Informar al Procurador.
02 | Terapia psicolégica
01 | Recibir al grupo
SDG/DAI 02 | Inducir a terapia psicolégica
NF/PSFG | Terapia grupal.
/02/04 03 | Brindar terapia.
04 | Informar al Procurador.
01 | Recibir solicitud de valoracién
02 | Recibir beneficiario
SDG/DAI )
NF/PSFG | Determinacién de probable maltrato | 03 | Aplicar pruebas
/03/01
04 | Evaluar pruebas
05 | Rendir informe
03 Valoracion y orientacion — —
psicoldgica 01 | Recibir beneficiario
02 | Orientar sobre dafio emocional
SDG/DAI . L S 03 | Fortalecer estado emocional
NF/PSEG Onenta_luon psicoldgica de .
103/02 captacion 04 Preparar a beneficiario para proceso
restaurativo
05 | Registrar en expediente la intervencion
06 | Citar a induccion terapéutica
01 | Recibir reporte de maltrato
02 | Realizar la investigacion de los reportes
SDG/DAI | Atencion a reportes de maltrato a
04 | Atencién sociofamiliar NF/PSFG | menores, discapacitados y adultos 03 | Establecer el tratamiento
/04/01 | mayores Verificar el cumplimiento de acuerdos
04 -~ )
tomados y condicionantes establecidas
05 | Rendir informe al Procurador
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 3 |DE: 4
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INVENTARIO DE PROCESOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
- ) ., » . - DO-PR02.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL —_ 4. cODIGO
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: | 36993882
PROYECTO: Familia 7. E-MAIL: difguadalajara@hotmail.com
8. RESPONSABLE . . - .
DEL PROCESO Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
9. SERVICIOS 10. TIPO DE SERVICIOS 11. PROCEDIMIENTOS
No. | DENOMINACION CODIGO | DENOMINACION No. | DENOMINACION
01 | Recibir beneficiario
02 | Realizar entrevista sociofamiliar
04 Aten(_:ién sociofamiliar SE/I%/SDIQA(; Orjentacjc’)n sociofamiliar y 03 | Detectar necesidades del beneficiario
(continuacion) /04/02 asistencial 04 | Derivar a asesoria legal y/o psicologica
05 | Canalizar a otros servicios asistenciales
06 Rendir informe
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 ‘ HOJA: 4 ‘ DE: 4
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
a . ., ., ‘o~ o DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL - o - 6. TIPO DE Orientacién juridica
SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO: especializada
7. RESPONSABLE . . o :
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
11 Replpe a beneflmar_lg) yle pjd(_a que se registre Recepcionistal Libro de
en la bitacora de atencion al publico, asi mismo lo Secretaria reqistro
canaliza al Coordinador (a) del area juridica 9
1.2 Solicita a recepcionista expediente del
beneficiario Coordinador -
- . e Beneficiario
Recibir a beneficiario 01 [1.3 Turna al beneficiario y su expediente con (a) juridico Recibido
alguno de los Abogado (a)s presente Expediente
1.4 Recibe al usuario y su expediente P
1.5 Escucha al beneficiario para saber lo que
quiere y revisa el expediente para ubicar su
problema
2.1 Escucha del beneficiario su problemética
2.2 Da informacion al beneficiario sobre los
alcances y/o consecuencias de las posibles
decisiones que pueda tomar Abogado (a)
. . 2.3 Brinda asesorfa especifica sobre la 9 Cédigo Civil | Beneficiario
Brindar asesoria 02 o p - .
problematica, asi como posibles alternativas y asesorado
consecuencias de su problema
2.4 Anota en el expediente del beneficiario el
resultado de la asesoria
2.5 Devuelve expediente a recepcionista
3.1 Redacta informe de los resultados de la
orientacién y entrega a Coordinador (a) del area Expediente
3.2 Recibe informe con los resultados de la .
: 2 Coordinador Procurador
orientacion (a) juridico informado
Informar al Procurador 03 | 8.3 Turna informe al Procurador Social J
. Jefe (a) del Informe
3.4 Recibe informe departamento
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 1 |DE:1
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
- 5 =~ _, . - DO-PRO4.1

2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia

3. NOMBRE DEL o 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3

5. NOMBRE DEL - o o 6. TIPO DE Orientacién juridica

SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO: especializada

E'ET_ESSEPS\”(S:%%LE Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

SECRETARIA (O)

COORDINADOR
(A) JURIDICO

INICIO

Recibe a usuario y
le pide que se
registre en la
bitacora de
atencion al
publico, asi mismo
lo canaliza al
coordinador
juridico

]

Solicita a
recepcionista
expediente del
usuario

.

Escucha del
usuario su
problematica

[

—

Recibe informe
con los resultados
de la orientacion y

entrega al
Procurador

+

Turna informe al
Procurador Social

ABOGADO (A)

Recibe al usuario
y su expediente

v

Escucha al
usuario para saber
lo que quiere y
revisa el
expediente

v

Escucha del
usuario su
problematica

-

Da informacion al
usuario sobre los
alcances y/o
consecuencias

!

Brinda asesoria
especifica sobre la
problematica,

'

Anota en el
expediente del
usuario el
resultado de la
asesoria

y

Devuelve
expediente a
secretaria

l

Redacta informe
de los resultados
de la
orientacion y se la

entrega al

coordinador

L]

JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO

Recibe informe

09. FECHA DE ELABORACION:

2013

10. REVISION No.:

02

HOJA: 1

DE:

2o
P
GUADALAJARA

Direccién de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia
Sistema DIF Guadalajara

61



DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

3 : > - i~ - DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia

3. NOMBRE DEL o 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3

5. NOMBRE DEL 5 TG EE Acompafiamientos

SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO: legales a beneficiarios

para denuncia

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. PROCEDIMIENTO

9.No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13. SALIDA

Recibir beneficiario

01

1.1 Recibe a beneficiario y le pide que se registre
en la bitacora de atencion al publico y turna al
Coordinador (a)

Recepcionist
a

1.2 Solicita a recepcionista expediente del
beneficiario.

1.3 Turna al beneficiario y su expediente con
alguno de los Abogado (a)s presente

Coordinador
(a) juridico

Libro de
registros
Expediente

Beneficiario
Recibido

Escuchar probleméticay
determina tipo de tramite

02

2.1 Recibe a beneficiario y su expediente

2.2 Indaga sobre problemética del beneficiario.

2.3 Analiza el problema planteado por el
beneficiario para verificar la viabilidad de la
denuncia.

2.4 Plantea problema contenida en datos que
constituyan un delito explica a beneficiario términos
y condiciones.

2.5 Valora si la denuncia se presenta por escrito o
por comparecencia.

2.6 Si la denuncia es por escrito, la elabora, recaba
firmas, presenta denuncia y realiza gestiones para
ratificarla y pasa al 2.7, si no es denuncia de
comparencia, acompafia a beneficiario a
presentarla ante la Procuraduria de Justicia y
finaliza.

2.7 Da seguimiento a la denuncia

Brindar acompafiamientos para
denuncia

03

3.1 Formula denuncia

3.2 Acomparia a beneficiario a presentar la
denuncia

3.3 Da seguimiento a la denuncia, solicitando al
Ministerio Publico ser su coadyuvante para la
integracion de la averiguacion previa

Rendir informe al Procurador

04

4.1 Elabora informe de los resultados del
acompafamiento de la denuncia con Vo. Bo. Del
Coordinador (a)juridico

Abogado (a)

Expediente

Denuncia
fomentada

Equipo de
computo y
cadigo de
procedimient
o civiles

Beneficiario
atendido

4.2 Entrega informe al Procurador

Coordinador
(a) juridico

Expediente

4.3 Recibe informe y devuelve expediente a
recepcionista

Jefe (a) del
departamento

Informe

4.4 Recibe expediente para archivo

Recepcionist
a

Expediente

Procurador
Social
Informado

14. FECHA DE ELABORACION:

2013

15. REVISION No.:
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
; . - - o . DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccién de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos R ECTe MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL - . . 6. TIPO DE Acompafiamientos legales a
SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO: beneficiarios para denuncia

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

RECEPCIONISTA

ABOGADO (A)

Recibe a usuario y
le pide que se
registre en la

bitacora de
atencion al publico
y turna al
coordinador

T

Recibe expediente
para archivo

Recibe al usuario
y su expediente

Indaga sobre
problematica del
usuario

Analiza el
problema
planteado por el
beneficiario

Plantea problema
contenida en
datos que
constituyan un
delito

¥

Valora si la
denuncia se
presenta por
escrito o por
comparecencia

SI

Si la denuncia es
por escrito, la
elabora, recaba
firmas y la
presenta

Da seguimiento a
la denuncia

Formula denuncia

Acompafa al
usuario a
presentar la
denuncia

Da seguimiento a
la denuncia,
solicitando al

Ministerio Publico

Elabora informe
de los resultados

es por escrito

COORDINADOR
(A) JURIDICO

JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO

recibe expediente
del usuario

Turna al usuario y
su expediente con
abogado

\

Recibe informe
para visto bueno y
entrega al
Procurador

Si es por
comparencia,
acomparna al

usuario a
presentarla ante
la Procuraduria
de Justicia

]

Recibe informe y
devuelve
expediente a
recepcionista

09. FECHA DE ELABORACION:

2013

10. REVISION No.: 02
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
- : ., P . » DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Niflez y a la Familia
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos SRR MP-4.1.4.3
5 NOMBRE DEL 6. TIPO DE Apoyo a casos foraneos
SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO: en diligencias judiciales y
extrajudiciales

7. RESPONSABLE

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

DEL SERVICIO:
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD VIO AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe del Procurador la solicitud de apoyo
judicial y extrajudicial Recepcionist
1.2 Turna al Coordinador (a) juridico la solicitud para a
L 01 |Suatencion L Solicitud
R | : - : : | .
ecibir solicitud 1.3 Recibe solicitud e integra expediente Solicitud revisada
asignandole nimero y datos del solicitante Coordinador
1.4 Turna solicitud a Abogado (a) para su (a) juridico
intervencion
2.1 Recibe del Coordinador (a)juridico la peticién, la Equipo de
) ) y ] analiza y determina el proceso a seqguir computo, o
Realizar gestiones para diligenciar 02 | 2.2 Elabora las solicitudes para atender la peticion Solicitud beneficiario
tramite solicitado ; ; o ; . atendido
2.3 Realiza gestiones y da seguimiento a las mismas Abogado (a) Teléfono,
hasta obtener respuesta 9 Expediente
3.1 Rinde informe al Procurador de los resultados
con Vo. Bo del Coordinador (a), anexando los Equipo de
Rendir informe al Procurador 03 documentos solicitados cémputo,
Jefe (a) dei | Expediente Er?cura‘éor
ibei i informado
3.2 Recibe informe y expediente para dar respuesta departamento
14. FECHA DE ELABORACION: 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 1 DE: 1
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. : . . . - DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccién de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos i oy MP-4.1.4.3
5 NOMBRE DEL 6. TIPO DE Apoyo a casos foraneos en
SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO: dlllge'nc[ag judiciales y
extrajudiciales

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

RECEPCIONISTA

COORDINADOR
(A) JURIDICO

INICIO

Recibe del
Procurador la
solicitud de apoyo
judicial y
extrajudicial

Recibe solicitud e
integra expediente
asignandole
numero y datos
del solicitante

v

ABOGADO (A)

Recibe del
coordinador
juridico la peticion,
la analizay
determina el
proceso a seguir

JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO

Recibe informe y
expediente para
darle respuesta

FIN
.. A
Turna al Turna solicitud a
coordinador abogado para su Elabora las
juridico la solicitud intervencion solicitudes para
para su atencion atender la peticion
A
£ Realiza gestiones
. . y da seguimiento
I:’Rmde |gforénelal a las mismas
rocural or ae los hasta obtener
resultados respuesta
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
a . ., ., . o DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL - L . 6. TIPO DE Tramitacion de juicios de
SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO: orden familiar
7. RESPONSABLE . . - .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe a beneficiario y turna expediente al Recepcionist
Recibir a beneficiario 01 Coordinador (a)juridico a Beneficiario
1.2 Canaliza al beneficiario con un Abogado (a) Coordinador | _ . recibido
en turno (a) juridico xpediente
2.1 Escucha problematica del beneficiario y lo que
desea
Analizar probleméatica y determinar 02 2.2 Determina tipo de tramite
tipo de tramite i iciario fi i
p 2.3 _Sol!cna a beneficiario firma de compromiso DAINF/PSE o
institucional G/20 Tramites
2.4 Solicita documentos para tramites Expediente analizados
3.1 Elabora demanda
3.2 Obtiene firma del beneficiario para demanda
3.3 Presenta demanda ante el Juzgado Abogado (a) Ju!cio
3.4 Da seguimiento a juicio, visitando Ealino d terminado
periédicamente al juzgado donde esta radicado el cglrjrll?)ﬁtoe
Brindar patrocinio en juicio 03 Juicio, hasta sentencia Expedienfe
3.5 Asiste con el beneficiario a audiencias Codigo de
3.6 Si el beneficiario no cumple con los términos procedimient
derivados de su carta compromiso, se le tiene por os civil Beneficiario
desistido del servicio solicitado y finaliza, si no, atendido
continua acompafiandolo a las audiencias y
realiza anotaciones en el expediente.
4.1 Rinde informe al Procurador con Vo. Bo. Del
Coordinador (a), le anexa expediente
Rendir informe al Procurador 04 | 4.2. Recibe informe final y devuelve expediente a Jefe (a) del Informe y Procurador
C1D ' departamento | expediente | informado
recepcionista para archivar
4.3 Recibe expediente y lo archiva Recepcionist Caso
a cerrado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
; . . - . i DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL - . . 6. TIPO DE Tramitacion de juicios de
SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO: orden familiar

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

RECEPCIONISTA

COORDINADOR
(A) JURIDICO

Recibe a usuario y
turna expediente
al coordinador
juridico

Canaliza al
usuario con un
abogado en turno

I
@

I

Recibe expediente
vy lo archiva

ABOGADO (A)

Escucha
problematica del
usuario y lo que

desea

Determina tipo de
tramite

Solicita a usuario
firma de
compromiso
institucional

J

Solicita
documentos para
tramites

Elabora demanda
Obtiene firma de
la demanda

Presenta
demanda

Da seguimiento a
juicio , hasta la
sentencia

I

Asiste con el
usuario a
audiencias

Rinde informe al
Procurador con
Vo. Bo. Del
Coordinador

&

umple con carta
compromiso
Ssi

JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO

P

Recibe informe
final y devuelve
expediente a
recepcionista para
archivar

S

Si el beneficiario
no cumple con su
carta compromiso,
se le tiene por
desistido el
servicio
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
o . ., ., i L DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL A 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL - J— - 6. TIPO DE Conciliacién y mediacion
SERVICIO: Patrocinio de trdmites de orden familiar SERVICIO: familiar
7. RESPONSABLE . . - .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe a beneficiarios citados Compu_tad_or Bene_f|<_:|ar|o
a, escritorio recibido
- . . " . Beneficiario
1.2 Verifica cita en el expediente respectivo o Expediente identificado
1.3 Solicita se registre el beneficiario en el libro de | ReCepcionista Beneficiario
ingreso Libro de atendido
Recibir beneficiario solicitante y 01 |14 Acompaiia al beneficiario con el conciliador y le registro
citado entrega expediente al conciliador Beneficiario
1.5 Si al momento de la cita acude el citado pasa canalizado a
al 2.1; si no, propone a beneficiario envio de servicio
segundo citatorio y continua el procedimiento DAINF/PSF
1.6 Envia segundo citatorio y se repite Glo7 Beneeflrcl:larlo
procedimiento (1.1) o
seguimiento
2.1 Informa al beneficiado sobre proceso de Protocolo de
Informar sobre procedimiento 02 conm!lacmn y mediacion _ __ conciliacion | 5. oo
restaurativo 2.2 Si aceptan someterse se inicia conciliacion y/o ylo citado
mediacién y continua el procedimiento, sino se mediacién gtendido
pasa con recepcionista y finaliza. DAINF/PSF
3.1 Inicia procedimiento de mediacion G/12
Detectar conflicto a resolver 03 3.2 Detecta puntos de conflictos Abogado (a) Habilidad
3.3 Resalta a las partes puntos de conflicto para profesional Becr;te; Liccl)a:r?
gue se propongan soluciones del ycausado
o - conciliador
4.1 Sefiala los puntos de acercamiento para
solucionar conflicto
4.2 Motiva a las partes a asumir ajustes y aceptar Beneficiario
propuestas para resolucion de conflicto Cédigo civil y citado
- —— Sdi ! encausado
Generar puntos de acuerdo 04 | 4.3 Sillegan a acuerdos contintia; si no, pasa a codigo penal | s ridicament
punto 6.1 o
4.4 Registra acuerdos en la carta compromiso y la Ben;ftlac(ljaorlo
intervencion en el expediente para remitir a Expediente cor)rl1 rometid
coordinacion del area juridica pos
5.1 Recibe expediente con carta compromiso para
. su visto bueno . Archiveros .
Supervisar resultados de la - - Coordinador . .| Expediente
conciliacion 05 |52 S_l son ajustado_s a derech_o se apruepa para @ archivonomi actualizado
seguimiento y continua 6.1, si no, se envia a
expediente a archivo y finaliza
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
3 : > » — ” DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccién de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL [ 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos o ECTe MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL - - . 6. TIPO DE Conciliacion y mediacion
SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO: familiar
7. RESPONSABLE . . . .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
6.1 Analiza expediente remitido por conciliador Expediente C?‘SO
. analizado
6.2 Revisa acuerdo y propone procedimiento Forn?.ato de
juridico al beneficiario canalizacion zciari
J DAINE/PSE Beneficiario
) i GITS/ apoyado aun
6.3 Si acepta se envia a procesos profundos y sin acuerdo
continua el procedimiento ; si no acepta, firma de 12 de las partes
desistimiento de servicio al beneficiario y finaliza. DAINF/PSF
G/TS/14
. o L DAINF/PSF
Remitir a tramite legal profundo 06 |4 Registra intervencion Coordinador G/TS/08
@ Archiveros,
computadora Caso
v actualizado
6.5 Envia expediente al &rea juridica para un cono%lmlent en
proceso profundo o al archivo segun el caso . | expediente
Archivonomi
a
DAINF/PSF
G/TS/16
7.1 Elabora informe del proceso
Rendir informe 07 : Computador I_Drocurador
7.2 Entrega informe al procurador a informado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
; . . - . i DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos o ECTe MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL - . . 6. TIPO DE Conciliacién y mediacion
SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO: familiar

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

RECEPCIONISTA

INICIO

Recibe a
beneficiarios
citados

l

Verifica cita en el
expediente
respectivo

l

ABOGADO (A)

Acude cita el
citado

Envia 2do.
Citatorio

NO Aceptan
someterse

ABOGADO (A)

Motiva a las
partes a asumir
ajustes y aceptar
propuestas para
solucién de
conflictos

Llegan a un
acuerdo

Registra acuerdos

COORDINADOR
(A)

¥

Recibe expediente
para Vo.Bo.

Ajustar a
derecho

Se aprueba
seguimiento y
se envia exp. A

FIN en la carta archivo
compromiso y
Solicita se registre exp. Remite exp.
el beneficiario en A coordinadora FIN
el libro de ingreso Informa al
9 beneficiario sobre <
procesos ;
Analiza
Acompana al exp_eldiente
beneficiario con el Tnicia procedimiento remitido por
conciliador y le de trabajo social
entrega conciliacién y/o
di | medicacion
expe .K?me a Revisa acuerdos
conciliador ¥ propone
Deteccién de puntos procedimientos
de conflicto para
proponer soluciones
Sefiala los puntos de
acercamiento para
solucionar conflicto
Envia exp. Al drea
\ juridica para un
proceso profundo o
al archivo segun sea
el caso
Elabora y entrega
informe del proceso
al procurador
FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
- : > > " - DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos ey MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL 6. TIPO DE Convenios
SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO ?dmll_nlstratlvos de orden
amiliar

7. RESPONSABLE

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

DEL SERVICIO:
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe al beneficiario y les pide se registren - s
en la bitacora de atencién al publico y turna Rece;z:lomst B|:2c?sr30de
expediente a Coordinador (a)juridico 9 o
Recibir Solicitud 01 | 1.2 Solicita a recepcionista expediente del Beneficiario
beneficiario Coordinador Recibido
1.3 Turna al beneficiario (s) con alguno de los (a) juridico Expediente
Abogado (a)s presentes y le entrega el expediente
2.1 Recibe a beneficiario
Analizar problemética y determina 02 2.2 Recaba expediente Convenio
términos del convenio : P : establecido
2.3 Determina términos del convenio en base a
los planteamientos y expectativas del beneficiario
i Convenio
Elaborar convenio y solicita firma 37 Flabora convenio Abogado (a) Documentaci
de las partes y 03 Documentos | 6n final para
p 3.2 Recaba firmas con firmas convenio
recabadas
4.1 Elabora informe
4.2 Recaba Vo. Bo. De Coordinador (a) juridico
4.3 Remite informe al Procurador
Procurador
o S ) . informado
Rendir informe para Procurador 04 | 4.4 Recibe informe final y devuelve expediente a Jefe (a) del Informe
recepcionista para archivo departamento
. . . Recepcionist Expediente
4.5 Recibe expediente y lo archiva. a Expediente archivado
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
X . - . ™ o DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL .. L. - 6. TIPO DE Convenios administrativos
SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO: de orden familiar

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

RECEPCIONISTA

Recibe a los
usuarios y les pide
se registren en la

bitacora de
atencion al publico

.
T

Recibe expediente
y lo archiva.

COORDINADOR
(A) JURIDICO

ABOGADO (A)

Solicita a
recepcionista
expediente de los
usuarios

Recibe a los
usuarios

-

l

Turna al usuario
(s) con alguno de
los abogados
presentes y le
entrega el
expediente

Recaba
expediente

I

L

Determina
términos del
convenio

l

Elabora convenio

y

Recaba firmas de
las partes

I

Elabora informe

v

Recaba Vo. Bo.
De coordinador
juridico

l

Remite informe al
Procurador

JEFE (A) DEL

DEPARTAMENTO

L

Recibe informe
final y devuelve
expediente a
recepcionista para
archivo

3
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

- : > > . » DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos ey MP-4.1.4.3

5. NOMBRE DEL 5 TG EE Formulacion y

SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO Zegu|rr|1t|ergto a denuncias

e maltrato

7. RESPONSABLE

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

DEL SERVICIO:
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9. No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe de Procurador Social de la Familia
informe circunstanciado para formulacion de Coordinador Solicitud
Recibir Solicitud 01 denuncia. (@) juridico Expediente Recibida
1.2 Registra datos de asignacioén y turna al J
Abogado (a) el informe
Cadigo de
Procedimient
os civil
2.1 Recibe informe, formula proyecto de denuncia Abogado (a) Cadigo de
por escrito y turna a Coordinador (a) para Vo Bo. 9 procedimient
0s penales.
Informe y
computadora
2.2 Recibe proyecto de denuncia
. i Denuncia
Formular Denuncia 02 | 2.3 Si avala su contenido lo turna a Procurador Coo_rdlp;dor fomentada
Social para su firma y continta (a) juridico
Si no, avala contenido regresa documento para
observaciones al punto 1.2
2.4 Recibe proyecto de denuncia Informe
2.5 En caso de estar conforme con su contenido, | Jefe (a) del
firma y regresa a Coordinador (a) juridico para departamento
presentar denuncia y continGia procedimiento y si
no regresa al Abogado (a) para revisién al 2.1
3.1 Recibe denuncia firmada y turna a Abogado Coordinador
P q . 03 (a) para su presentacion. (a) juridico
resentar denuncia 3.2 Recibe denuncia y presenta ante Procuraduria . Beneficiario
de Justicia. Automovil atendido
4.1 Acude periddicamente a agencia competente
para verificar estado que guarda la denuncia
i ictar Expediente ;
Brindar seguimiento a denuncia 04 4.2 Participa como'coadyuvente ante el Ministerio | Apogado (a) Denuncia en
Publico en denuncia presentada seguimiento.
4.3 Registra en expediente resultado de
intervencion
5.1Rinde informe a Coordinador (a)
. : - Informe Procurador
Rendir informe al Procurador 05 | 5.2 Actualiza base de datos y rinde informe a coordinador | PAINF/PSF | intormado
Procurador Social sobre atencién brindada U G/010
(@) juridico
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
; . . - . i DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL _ 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL - . . 6. TIPO DE Formulacién y seguimiento
SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO: a denuncias de maltrato

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR
(A) JURIDICO

Recibe de
Procurador Social
de la Familia
informe

circunstanciado
para formulacion
de denuncia

Registra datos de
asignacion y
asigna a Abogado
informe

A

ABOGADO (A)

Recibe informe,

formula proyecto

de denuncia por

escrito y turna a

coordinador para
Vo Bo.

Recibe proyecto

de denuncia

Avala proyecto dé&
denuncia

Turna a
Procurador Social
para su firma

&
4

Recibe denuncia

firmada y turna a

abogado para su
presentacion

Recibe denuncia y
presenta ante
Procuraduria de
Justicia.

Acude
periodicamente a
agencia
competente para
verificar estado
que guarda la
denuncia

Participa como
coadyuvente ante
el Ministerio
Publico en
denuncia
presentada

Registra en

—

Actualiza base de
datos y rinde
informe a
Procurador Social
sobre atencion
brindada

expediente
resultado de
intervencion

J

Rinde informe a
coordinador

JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO

¥

Recibe proyecto
de denuncia

Firma y regresa
coordinador juridico
para presentar
denuncia

>
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

) . — — — - DO-PRO03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos o ECTe MP-4.1.4.3

5. NOMBRE DEL PR Orientacion legal de

SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden familiar SERVICIO: atencion a la violencia

intrafamiliar

7. RESPONSABLE

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

DEL SERVICIO:
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe a beneficiario y le solicita registre sus Libro de
datos Registro,
Computador (A
Recibir al beneficiario 01 | 1.2 Verifica su Carnet de citas Recepcionista a Berggt';i:gg'o
1.3 Localiza expediente y lo remite junto con el Base datos
beneficiario con el profesionista que lo cit6. expedientes
2.1 Recibe expediente y usuario
: : : - : Expedient L
2.2 Revisa y analiza la informacion del expediente nggc;%]i\?il _Benef|0|ano
Orientar sobre alcances y 02 2.3 Realiza entrevista especifica sobre los hechos Experiencia I?(I(s)rrgas(ijlgledse
consecuencias legales de violencia Intrafamiliar Profesional pd. )
- : o - DAINE/PSE | Procedimient
2.4 Determina y comunica al beneficiario posibles os legales y
procedimientos familiares y penales para el caso G/02 sus alcances
concreto, asi como sus alcances.
3.1 Orienta sobre los procedimientos y autoridades Cédigo
que intervendrian en su caso Penal
3.2 Registra impresiones del usuario en el formato Abogado (a) Experie_zncia
de seguimiento profesional
3.3 Registra intervencion y rinde informe al Formato Beneficiario
. - Coordinador (a)juridico, con copia para Seguimiento, | orientado
]E)ne_r_ntar sobre tramite penales y 03 | Coordinador (a)es de Trabajo Social y CAPEVIF Expediente sobre
amiliares ' Y
Ficha de tramites
informe legales
ejecutivo
3.4 Remite expediente a archivo DAINF/PSF
G/05
DAINF/PSF
G/10
4.1 Recibe informe de la intervencién L
Deri legal profund o o |Beneficiario
erivar a proceso legal protundo 4.1 Si identifica gravedad en los hechos, turna derivado al
0 a|usticia restaurativa 04 | para cita en Procesos Profundos; si no, cita a DAINF/PSF servicio
beneficiario para ofrecerle atencion psicolégica y G/10 adecuado.
social y finaliza Coordinador
5.1- Elabora informe (a) del area Coordinador
juridica (@esy
Rendir informe al Procurador 05 i Equipo de Procurador
5.2- Entrega al Procurador, con copia a cémputo. informados
Coordinador (a) es de T. S. y CAPEVIF de la
intervencion
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
- . P ., i - DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL .. 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL A TEGEE Orientacion legal de
SERVICIO: Patrocinio de tramites de orden legal SERVICIO: atencién a la violencia

intrafamiliar

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

RECEPCIONISTA

ABOGADO (A)

INICIO

e

Recibe expediente

y usuario
Recibe al usuario
y le solicita i
registre sus datos
en el libro Revisa y analiza la

informacion del
expediente

Verifica su Carnet
de citas

Realiza entrevista
especifica sobre
los hechos de

violencia
intrafamiliar

Localiza
expediente y
remite junto con
usuario con el
profesionista que

comunica a
beneficiario
opciones legales y

Cita a
beneficiario para
ofrecerle
servicios
psicolégicos y
sociales

COORDINADOR
(A) JURIDICO

P

Recibe informe y
realiza la
consideracion del
caso

ay gravedad en
los hechos

SI

Turna para cita a

FIN

proceso profundo

!

cito Elabora informe y
alcances entrega al
Procurador, y
copia a
. coordinadores
Orienta sobre los
procedimientos
i FIN
+ Registra en
Recibe expediente formato de
y lo archiva seguimiento
é Rinde informe al
coordinador
Remite expediente
a archivo
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
. . ., ., ‘o~ o DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL . . - 6. TIPO DE C
SERVICIO: Terapia psicolégica SERVICIO: Terapia individual.
7. RESPONSABLE p . - .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1Recibe al paciente y le solicita se registre en
bitacora. Verifica en agenda tenga cita el paciente ]
- . - Bitacora de
Recibir al paciente. 01 ) ] ) Recepcionista. ;
1.2 Turna paciente y expediente a Coordinador (a), registro
para recibir induccion a terapia psicologica.
2.1 Recibe a los pacientes y revisa en su
expediente esté realizada la valoracion
psicolégica.
2.2 Ofrece induccioén a terapia a los pacientes,
escucha su problemética y presenta la Expediente
normatividad, regla§ y seryluos. __ Coordinador
2.3 Propone al paciente tipo de apoyo terapéutico (@)
la que puede ser: individual, de pareja, familiar y
grupal.
2.4 Solicita a recepcionista otorgue cita al Agenda de
paciente, con el terapeuta asignado citas
2.5. Registra resultado de la intervencién en Expediente
expediente
Paciente
2.6 Brinda cita al paciente Ag?:ri]tig de inducido
2.7 Si acude el paciente verifica que tenga cita,
02 | cobra cuota, turna expediente y paciente con Recepcionista
Inducir a terapia psicologica terapeuta y continda procedimiento 3.1, sino Expediente
acude el paciente le comunica la ausencia al
terapeuta y continta 2.8
2.8. Realiza llamada telefénica al paciente para Teléfono
invitarlo a terapia.
2.9 Si el paciente durante la llamada acepta el
servicio se pasa llamada con la recepcionista para
nueva cita y pasa al 2.10, si no acepta, se da de Formatos
baja del servicio y finaliza. DAIC’;\I/ZPSF
2.10 Espera al paciente para brindar terapia el dia DAINF/I58F
acordado en cita. G/13
Terapeuta
2.11 Si el paciente falta nuevamente se da de baja
_yfmahza,. si no, registra fesultados' de' Informe y
intervenciones en expediente, realiza informe y E :
S L xpediente
continGia procedimiento.
3.1 Recibe expediente y paciente e inicia proceso Formato
terapéutico. En la primera cita aplica formato de DAINF/PSF Paciente en
Brindar terapia 03 | entrevista. G/03 :
: - — terapia
3.2. Registra resultados de intervencion :
e " ) Expediente
terapéutica de cada sesion en expediente.
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 1 |DE: 2

y,t‘ﬂ: Direccién de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia 77
‘ *@ Sistema DIF Guadalajara
(GuADALAJARA




DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
- . ., ., ‘ o DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Niflez y a la Familia
3. NOMBRE DEL " 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL . . P 6. TIPO DE S
SERVICIO: Terapia psicolégica SERVICIO: Terapia individual
7. RESPONSABLE . . - .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%%?510 12. INSUMO | 13. SALIDA
3.3 Entrega expediente a la recepcionista y solicita
otorgue cita al paciente .
. . - - - . Paciente en
Brindar terapia 03 | 3.4 Realiza y entrega informe al Coordinador (a) Terapeuta Expediente terapia
del cumplimiento de los objetivos terapéuticos y se
da de alta.
4.1 Recibe del Terapeuta informe y elabora reporte Equipo de
al Procurador . cémputo
Coordinador Procurador
Informar al Procurador 04 (@) Informe informado
4.2 Entrega reporte al Procurador Social DAINF/PSF '
G/08
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 2 |DE: 2

,12\‘«3 Direccién de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia 78
‘ *@ Sistema DIF Guadalajara
(GuADALAJARA




DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia

DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL

4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
B Terapia psicolégica LS Terapia individual

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

RECEPCIONISTA

INICIO

Recibe al paciente

|

Turna paciente y
expediente

[
c

Brinda cita al
paciente

Acude a la cita

Verifica que tenga
cita, cobra cuota,
turna expediente y
paciente con
terapeuta

D

Se comunica la
Ausencia al
Terapeuta y se
entrega el
expediente

:

COORDINADOR
(A)

TERAPEUTA

v

¢

Recibe al paciente
y revisa en su
expediente

Realiza llamada
telefénica al
paciente para

v

Ofrece induccion a
terapia al paciente
y presenta
normatividad,
reglas y servicios

l

Propone al
paciente el tipo de
apoyo Terapéutico

Solicita que le
otorguen cita al
paciente con el

terapeuta

invitarlo a terapia

cepta usuari

TERAPEUTA

NO

incorporarse a
terapia

Espera al paciente
para brindar
terapia el dia

acordado en cita

v

Se da de baja
al paciente
del servicio

I

Registra resultado
de la intervencion
en expediente

Recibe al paciente
y expediente y
brinda terapia

.

Falta
nuevamente

v

Recibe del
terapeuta informe
y elabora un
reporte mensual
para el Procurador
Social de la
Familia

Registra
resultados de
intervenciones en
el expediente

l

l

Entrega
expediente a la
recepcionista y
solicita otorgue
cita al paciente

Entrega reporte al
Procurador Social
de la Familia

l

Realiza y entrega
informe a la
coordinadora del
cumplimiento de
los objetivos
terapéuticos y se
da de alta.

]
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. . ., ., ‘o~ o DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL . . - 6. TIPO DE . .
SERVICIO: Terapia psicolégica SERVICIO Terapia de pareja
7. RESPONSABLE . . - .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1Recibe a la pareja y le solicita se registre en
bitacora. Verifica en agenda tenga cita
01 A Bitacora de
- . . . . Recepcionista. -
Recibir a la pareja 1.2 Turna paciente y expediente a Coordinador (a), registro
para recibir induccion a terapia psicolégica.
2.1 Recibe a los pacientes y revisa en su
expediente esté realizada la valoracion
psicolégica.
2.2 Ofrece induccioén a terapia a los pacientes,
escucha su problemética y presenta la Coordinad Expediente
normatividad, reglas y servicios. oor(;?a or
2.3 Propone al paciente tipo de apoyo terapéutico
la que puede ser: individual, de pareja, familiar y
grupal.
2.4 Solicita a recepcionista otorgue cita al Agenda de Paciente
paciente, con el terapeuta asignado citas inducido
02 2.5 Brinda cita al paciente
Inducir a terapia psicolégica 2.6 Si acude el paciente verifica que tenga cita,
cobra cuota, turna expediente y paciente con Recepcionista
terapeuta y continta procedimiento 3.1, sino Expediente
acude el paciente le comunica la ausencia al
terapeuta y continta 2.7
2.7. Realiza llamada telefénica al paciente para Teléfono
invitarlo a terapia.
2.8 Si el paciente durante la llamada acepta el DFA?IF\InI]:?IEOSSF
servicio se pasa llamada con la recepcionista para G011
nueva cita 'y pasa al 2.9, si no acepta, se da de DAINF/P,SF
baja del servicio y finaliza G/012
2.9 Registra resultados de intervencién en los dos Terapeuta. DAINF/PSF
casos en el expediente y entrega a archivo. G/05
3.1 Recibe expediente y pareja e inicia proceso Formato
terapéutico. En la primericita aplica formato de DAINF/PSF
. . entrevista. G/03 Paciente en
Brindar terapia 03 _ terapia
3.2. Registra resultados de intervencion Expediente
o - < DAINF/PSF
terapéutica de cada sesion en expediente. GJO5
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
a . ., ., ‘o~ o DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL " 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL . . - 6. TIPO DE . .
SERVICIO: Terapia psicoldgica SERVICIO: Terapia de pareja
7. RESPONSABLE . . . .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%%?510 12. INSUMO | 13. SALIDA
3.3 Entrega expediente a la recepcionista y solicita Agiir:g: de
otorgue cita al paciente !
Expediente Paciente en
Brindar terapia 03 3.4 Realiza y entrega informe a la Coordinador (a) Terapeuta DAIGN /';/SPSF terapia
g;l;:r;?alllmlento de los objetivos terapéuticos y se DAINE/PSE
) G/027
4.1 Recibe del Terapeuta informe y elabora reporte DAINF/PSE
al Procurador ;
Informar al Procurador 04 Coorgli;\ador G/010 l;]rfc())(;;r:ggr
4.2 Entrega reporte al Procurador Social Informe '
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. : . . — - DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccién de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos i oy MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL L 6. TIPO DE , ,
SERVICIO: Terapia psicolégica SERVICIO: Terapia de pareja

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

RECEPCIONISTA

INICIO

COORDINADOR
A)

TERAPEUTA

Recibe al paciente

Turna paciente y
expediente a
Coordinadora,

|

v

TERAPEUTA

¢

Recibe al paciente
y revisa en su
expediente

Realiza llamada
telefénica al
paciente para
invitarlo a terapia

v

v

Brinda cita al
paciente

Ofrece induccion a
terapia al paciente
y presenta
normatividad,
reglas y servicios

Acepta usuario
incorporarse a
terapia

}

Propone al

Se da de baja
al paciente
del servicio

Registra

paciente el tipo de

resultados de

_ apoyo Terapéutico intervenciones en FIN
Verifica que tenga el expediente
cita, cobra cuota,
Acude a la cita turna expediente y L
paciente con Solicita que le
terapeuta otorguen cita al Recibe al paciente
paciente con el y expediF;nte y 4_®
- terapeuta brinda terapia
Se comunica
la
Ausencia al Registra resultado
Terapeuta y se de la intervencion Entrega
entrega el en expediente expediente a la
expediente recepcionista y
solicita otorgue
cita al paciente
% ﬁ
Recibe del
terapeuta informe _
y elabora un Realiza y entrega
reporte mensual informe a la
para el Procurador coordinadora del
Social de la cumplimiento de
Familia los objetivos
terapéuticos y se
i da de alta.
Entrega reporte al %
Procurador Social
de la Familia
FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
a . ., ., ‘o~ o DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL . PR 6. TIPO DE . s
SERVICIO: Terapia psicolégica SERVICIO: Terapia familiar
7. RESPONSABLE . . - .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
5 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1Recibe a la familia y le solicita se registre en
bitacora. Verifica en agenda tenga cita
Recibir a la familia o1 . . ) Recepcionista. Bltacgrta de
1.2 Turna paciente y expediente a Coordinador registro
(a)a, para recibir induccién a terapia psicolégica.
2.1 Recibe a los pacientes y revisa en su
expediente esté realizada la valoracion
psicolégica.
2.2 Ofrece induccioén a terapia a los pacientes,
escucha su problemética y presenta la Expediente
normatividad, regla§ y seryluos. __ Coordinador
2.3 Propone al paciente tipo de apoyo terapéutico (@)
la que puede ser: individual, de pareja, familiar y
grupal.
2.4 Solicita a recepcionista otorgue cita al Agenda de
paciente, con el terapeuta asignado citas Paciente
inducido
. . . Agenda de
02 2.5 Brinda cita al paciente citas
Inducir a terapia psicolégica 2.6 Si acude la familia verifica que tenga cita, .
cobra cuota, turna expediente y paciente con Recepcionista
terapeuta y continta procedimiento 3.1, sino Expediente
acude el paciente le comunica la ausencia al
terapeuta y continta 2.7
2.7. Realiza llamada telefénica al paciente para .
ol . Teléfono
invitarlo a terapia.
2.8 Si el paciente durante la llamada acepta el
servicio se pasa llamada con la recepcionista para Formatos
nueva cita y pasa al 2.9, si no acepta, se da de DAINF/PSF
baja del servicio y finaliza G/011
DAINF/PSF
2.9 Registra el resultado de intervencion en el Terapeuta. G/012,
expediente. DAINF/PSF
G/05
3.1 Recibe expediente y paciente e inicia proceso expediente
terapéutico. En la primericita aplica formato de
Brindar terapia 03 entrevista. Paciente en
3.2. Registra resultados de intervencion Expediente, terapia
o - . DAINF/PSF
terapéutica de cada sesion en expediente.
G/05
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
- . ., ., ‘o~ .- DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL . . £ 6. TIPO DE . -
SERVICIO: Terapia psicolégica SERVICIO: Terapia familiar
7. RESPONSABLE . . - .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1¢/gl,iERSE-I,—AO 12. INSUMO | 13. SALIDA
3.3 Entrega expediente a la recepcionista y solicita Expediente
otorgue cita al paciente DAINE/PSE '
Brindar terapia 03 | 3.4 Realiza y entrega informe a la Coordinador (a) Terapeuta G/09 Pattgcre;';(ieaen
del cumplimiento de los objetivos terapéuticos y se DAINF/PSF
da de alta. G/027
4.1 Recibe del Terapeuta informe y elabora reporte DAINF/PSF
al Procurador ; G/08
Informar al Procurador 04 Coor?all;lador irfc())(;umr:ggr
4.2 Entrega reporte al Procurador Social Informe ’
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 2 |DE: 2

,12\‘«3 Direccién de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia 84
‘ *@ Sistema DIF Guadalajara
(GuADALAJARA




DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. : . . — - DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccién de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos i oy MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL L 6. TIPO DE , -
SERVICIO: Terapia psicolégica SERVICIO: Terapia familiar

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

RECEPCIONISTA

INICIO

Recibe a la familia

COORDINADORA

Turna paciente y
expediente

[

v

Recibe al paciente
y revisa en su
expediente

l

Ofrece induccion a
terapia al paciente

!

Brinda cita al
paciente

Acude a la cita

Se comunica la
Ausencia al
Terapeuta y se
entrega el
expediente

5

l

Propone al
paciente el tipo de
apoyo Terapéutico

Verifica que tenga
cita, cobra cuota,
turna expediente y
paciente con
terapeuta

|

Solicita a la
Recepcionista
otorgue cita

Registra resultado
de la intervencion
en expediente

—

Recibe del
terapeuta informe
y elabora un
reporte mensual
para el Procurador
Social de la
Familia

l

Entrega reporte al

TERAPEUTA

TERAPEUTA

Realiza llamada
telefénica al
paciente para

invitarlo a terapia

Acepta usuario
incorporarse a
terapia

Registra
resultados de
intervenciones en
el expediente

l

Recibe a la familia

y expediente y 4—@

brinda terapia

|

Entrega
expediente a la
recepcionista y
solicita otorgue
cita al paciente

!

Realiza y entrega
informe a la
coordinadora del
cumplimiento de
los objetivos
terapéuticos y se
da de alta.

Procurador Social
de la Familia

Se da de baja
al paciente
del servicio
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
a . ., ., ‘o~ o DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL . R 6. TIPO DE .
SERVICIO: Terapia psicolégica SERVICIO: Terapia grupal
7. RESPONSABLE . . - .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe al paciente y le solicita se registre en
bitacora.
Recibir al grupo o1 » ) ) Recepcionista. Bltacgrta de
1.2 Verifica en agenda tenga cita, avisa al registro
terapeuta que su cita esta presente
2.1 Recibe a los pacientes y revisa en su
expediente esté realizada la valoracion
psicolégica.
2.2 Ofrece induccion a terapia a los pacientes,
e g e reseale
, reglas 'y : (@) Agenda de
2.3 Propone al paciente tipo de apoyo terapéutico citas
la que puede ser: individual, de pareja, familiar y
grupal.
- - . Paciente
2.4 Solicita a recepcionista otorgue cita al inducido
paciente, con el terapeuta asignado
. . . 2.5 Si acude el paciente verifica que tenga cita,
Inducir a terapia psicolégica 02 | cobra cuota, turna expediente y paciente con Expediente
terapeuta y continta procedimiento 3.1, sino Recepcionista | recibos de
acude el paciente le comunica la ausencia al cobro
terapeuta y contintda 2.8
2.6. Realiza llamada telefénica al paciente para .
S . Teléfono
invitarlo a terapia.
2.7 Si el paciente durante la llamada acepta el
servicio se pasa llamada con la recepcionista para =
. . ormatos
nueva cita y pasa al 2.8, si no acepta, se da de
baia del icio v finali DAINF/PSF
aja del servicio y finaliza G011,
Terapeuta_ DAINF/PSF
2.8 Registra el resultado de intervencion en el G/012
expediente.
3.1 Brinda terapia en base al programa de p
L ) L - rograma
atencion a la violencia intrafamiliar. .
Brindar terapia 03 Expedient Pament_e en
3.2. Registra resultados de intervencion Xpediente, terapia
o L . DAINF/PSF
terapéutica de cada sesion en expediente.
G/05
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
- . ., ., ‘o~ .- DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL " 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL . . . 6. TIPO DE .
SERVICIO: Terapia Psicolégica SERVICIO Terapia Grupal
7. RESPONSABLE . . . .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%2%10 12. INSUMO | 13. SALIDA
3.3 Entrega expediente a la recepcionista y solicita
otorgue cita al paciente Expediente, Paciente en
Brindar terapia 03 | 3.4 Realiza y entrega informe a la Coordinador (a) Terapeuta DAINF/PSF t :
= S " erapia
del cumplimiento de los objetivos terapéuticos y se G/08
da de alta.
DAINF/PSF
4.1 Recibe del Terapeuta informe y elabora reporte G/08
al Procurador Coordinador DAINF/PSF | procurador
Informar al Procurador 04 G/10 !
@ informado.
4.2 Entrega reporte al Procurador Social Informe
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
. . . . — - DO-PRO4.1
2. DIRECCION: Direccién de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos i oy MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL . o 6. TIPO DE ,
SERVICIO: Terapia Psicolégica SERVICIO: Terapia Grupal
E‘ET_ESSEF?\;\:EIA(‘)E?LE Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
8. REPRESENTACION GRAFICA
RECEPCIONISTA COOR'(DA')"ADOR TERAPEUTA TERAPEUTA

INICIO
Recibe al grupo

v

Recibe al paciente
y revisa en su
expediente

Realiza llamada
telefénica al
paciente para
invitarlo a terapia

Turna paciente y i
expediente K K s .
Ofrece induccién a Acepta usuario e da de baja

terapia al paciente al paciente

incorporarse a del servicio

i terapia
- i - Propone al FIN
Brlnda_l cita al paciente el tipo de Registra
paciente apoyo Terapéutico resultados de
intervenciones en
el expediente
Verifica que tenga
cita, cobra cuota, Solicita a la i
Acude a la cita turna expediente y Recepcionista
paciente con otorgue cita Recibe al grupo
terapeuta expediente y 4—@
brinda terapia
. Registra resultado
Se comunica la de la intervencion
Ausencia al en expediente
Terai)euta yI se Entrega
en rega et expediente a la
expediente recepcionista y
; solicita otorgue
Recibe del cita al paciente
terapeuta informe i
y elabora un
reporte mensual Realiza y entrega
para el Procurador informe a la
Social de la coordinadora del
Familia cumplimiento de
los objetivos
i terapéuticos y se
da de alta.
Entrega reporte al
Procurador Social
de la Familia
FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
B . ., ., o~ " DO-PRO03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL _ 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos o ECTe MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL val . ientacié icoléai 6. TIPO DE Determinacion de
SERVICIO: aloracion y orientacion psicologica SERVICIO: probable maltrato
7. RESPONSABLE . . - .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe peticion de valoracion, la cual debe
especificar el objetivo. Coordinador .
Solicitud .
1.2 Valora solicitud y da indicaciones para su (a) del Centro emitida por Coordinador
Recibir solicitud de valoracion 01 s de Atencion a ) (a) del area
atencion - ) trabajo
la Violencia . enterado
. - . L Intrafamiliar _soggl o
1.3 Pide a recepcionista cite a beneficiario juridico.
2.1 Asigna cita e informa a beneficiarios
2.2 Si no asiste el beneficiario a la cita le informa
a Coordinacion del Centro de Atencion a la Libretade | Beneficiario
o o Violencia Intrafamiliar y pasa al 1.2; si asiste o citas recibido para
Recibir a beneficiario 02 | continua con el proceso Recepcionista su
2.3 Registra su ingreso y verifica su cita valoracion
2.4 Remite solicitud de valorizacion y beneficiario Libro de
citado a psicologo ingreso
3.1 Recibe a beneficiario y solicitud de valorizacion SOII'C.'tUd de | Beneficiario
valorizaclon | jgentificado
3.2 Realiza entrevista especifica DAINF/PSF ;n i
. G/04 problematica
Apli b 03 ; : T -
plicar pruebas 3.3 Determina baterias psicolégicas al utilizar el
caso concreto . o
Baterias Beneficiario
3.4 Aplica pruebas y en su caso, asigna nueva cita psicolégicas evaluado
para terminar con la aplicacion de las mismas
(repite proceso desde 1.6) Psicélogo(a)
4.1 Registra resultados de las pruebas Literatura de
interpretacio o
4.2 Interpreta las respuestas de las baterias n Beneficiario
psicolégicas valorado
Evaluar pruebas 04
4.3 Realiza reporte de valorizacion
DAINF/PSF
G/09 Coordinador
4.4 Turna expediente y resultado a la Coordinacion (a)
informado
. L Coordinador | Expediente y
5.1 Recibe resultado de la valorizacion (a) del Centro | formato de brocurador
Rendir informe 05 de Atencién a | valorizacion, .
S la Violenci DAINF/PSF | nformado
5.2 Rinde informe al Procurador a violencia
Intrafamiliar G/04
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) : i i — - DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccién de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL _ 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL - , L P 6. TIPO DE Determinacion de probable
SERVICIO: Valoracion y orientacion psicologica SERVICIO: maltrato

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADORA (O) DEL
CENTRO DE ATENCION A

LA VIOLENCIA
INTRAFAMILIAR

RECEPCIONISTA

Valora solicitud y
®—> da indicaciones
para su atencién

INICIO

recibe escrito de
peticién de
valoracion

!

3

Pide a
recepcionista cite
a beneficiario

 — v

PSICOLOGO (A)

v

Asigna cita,
informa a
beneficiarios

Registra su
ingreso y verifica

su cita

Remite solicitud
de valorizacion y
beneficiario citado
a psicoélogo

]

v

Recibe al
beneficiario y
solicitud de
valorizacion

v

Realiza entrevista
especifica

Determina
baterias
psicolégicas al
utilizar al caso
concreto

Aplica pruebas y
en su caso, asigna
nueva cita para
terminar con la
aplicacion de las
mismas (repite
proceso desde
1.6)

v

Recibe resultado
de la valoracion

1

Rinde informe al
Procurador

v

Registra
resultados de las
pruebas

v

Interpreta las
respuestas de las
baterias
psicolégicas

v

Realiza reporte de
valorizacion

v

Turna expediente
y resultado a la
Coordinaciéon

I
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
a . ., ., ‘o~ o DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL —— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos it oy MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL val i ientacié icoléai 6. TIPO DE Orientacién psicolégica de
SERVICIO: aloracion y orientacion psicologica SERVICIO: captacién
7. RESPONSABLE . . - .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe a beneficiario citado y lo canaliza junto Recepcionista
con expediente al area de psicologia P Expediente L
Recibir a beneficiari o1 . i i Beneficiario
€cibir a beneticiario 1.2 Recibe a citado y expediente recibido.
1.3 Traslada a beneficiario a cubiculo de trabajo Cubiculo
. . DAINF/PSF
2.1 Realiza entrevista GI03
& ; Expediente | Beneficiario
2.2 Detecta grado de dafio emocional profesional valorado
Orientar sobre dafio emocional 02 | 2.3 Registra informacién obtenida en entrevista respecto al
i 9 Formato de tipo de
ifi i i seguimiento | terapia que
2.4 Identifica posible tratamiento necesita
2.5 Sefiala en expediente expectativa de servicio Expediente
3.1 Empatiza con el usuario
; .Beneficiario
Fortalecer estado emocional 03 3.2 Orienta y brinda herramientas para el Psicologo (a) preparado
autoestima g . emocionalm
Expediente ente para su
4.1 Sefiala al beneficiario la necesidad de valorar profesional rocgso en
Preparar a beneficiario para 04 su situacion en una relacion de violencia P osta
proceso restaurativo 4.2 Dota de herramientas para no afectar su Procuraduria
autoestima en proceso restaurativo
5.1 Registra intervencion
5.2 Propone en expediente posible modalidad de gﬁﬁ‘éﬁnte Beneficiario
. . - L SF preparado
Registrar en expediente la tratamiento psicoldgico
. - 05 G/05 para proceso
intervencién - . — . Iy
5.3 Remite expediente a recepcion y pide cita para de atencion
beneficiario a la sesién de induccién a terapia profunda
5.4 Rinde informe a la Coordinacién de CAPEVIF DAIGN/E/SSF
6.1 Recibe expediente brinda cita para la induccion
a terapia
ci ndUcci6 . 06 6.2 Revisa agenda y cita para la modalidad - Expediente y Cita en
itar a induccién terapéutica propuesta Recepcionista agenda agenda
6.3 Anota cita en expediente, entrega carnet de
citas a beneficiario y resguarda expediente en
archivo general.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara FORMATO:

2. DIRECCION:

DO-PR04.1

Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia

3. NOMBRE DEL _— 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3

5. NOMBRE DEL val . ientacié icoléai 6. TIPO DE Orientacién psicolégica de
SERVICIO: aloracion y orientacién psicolégica SERVICIO: captacion

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

RECEPCIONISTA

INICIO

recibe a
beneficiario citado
y lo canaliza junto
con expediente al

area Psicologia

PSICOLOGO (A)

PSICOLOGO (A)

Recibe al
beneficiario y el
expediente

Traslada a

Recibe expediente
con las
anotaciones para
cita, brinda cita de
induccion

l

Revisa agenda y
cita para la
modalidad
propuesta

N

Anota cita en
expediente, brinda
carnet de citas al
usuario, resguarda
expediente en
archivo general

beneficiario a
cubiculo de
trabajo

Realiza entrevista
especializada

v

Detecta grado de
dafo emocional

Registra
impresiones e
informacion
obtenida en la
entrevista

Identifica posible
tratamiento

Senala en
expediente
expectativa de
servicio

Desarrollo
empatia con el
usuario

Orienta y brinda
herramientas para
autoestima

Senala al usuario
la necesidad de
valorar

L

Dotar de
herramientas para
no afectar
autoestima

v

Registra
intervencion

'

Propone en
expediente posible
modalidad de
tratamiento
psicologico

Remite expediente
a Recepcion para
cita a induccion de
los grupos de
atencion

!

Rinde informe de
intervencion a
Coordinacion

CAPEVIF

&
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) . ” ” T o DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL —_— 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos it oy MP-4.1.4.3
Atencién a reportes de maltrato a
5. NOMBRE DEL . : e 6. TIPO DE : ;
SERVICIO: Atencion sociofamiliar e menores, discapacitados y
adultos mayores

7. RESPONSABLE

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

DEL SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.N ’ 11. PUESTO
. .No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1 Recibe reporte de maltrato por iniciativa: propia,
de familiares, vecinos, escuelas, otras
Dependencias, diversos Estados de la Republica
Municipios y del extranjero. Formato de
Llenado del formato FF/PSF/ reporte
TS/35 Trabajadora | DAINF/PSF
1.2 Analiza gravedad del caso y perfil del Social de G/ Reporte
beneficiario para su atencion Parque TS/25 p
- - - — - elaborado y
1.3 Si el reporte no contiene datos de una situacion Hundido y Memorando )
o . - analizado
grave, (abuso sexual, maltrato fisico reiterado y Sauz Oficio
omision de cuidados que pongan en riesgo la vida o Teléfono
. la integridad fisica del menor, anciano y
Recibir reporte de maltrato discapacitado) pasa al 2.2. Si el reporte de maltrato
o1 presume ser _grave, se pasa al 1.4
1.4 Turna ala Coordinador (a)a del area de Trabajo
Social para el registro del reporte
Libreta de
1.5 Recibe reporte y solicita a la secretaria la rf%%setrro,
asignacion del nimero de expediente, de reporte, re ortg Expediente
registro del mismo en la base de datos, asi como Coordinador DAII\FIJF/PSF abierto
abrir el expediente.
(a) G/
TS/25
1.6 Entrega a la Trabajadora Social de la  zona Reporte Reporte
correspondiente el reporte para su atenciony DAINF/PSF | asignado a
solicita, a la misma, firma de recibido en libreta de G/ su zona de
control TS/25 atencion
Vehiculo,
2.1 Recibe de la Coordinacién de Trabajo Social el reporte
reporte. (DAINF/PSF
G/
TS/25),
citatorio
. (DAINF/PSF | Informe
Trabajadora Gl
Social de
2.2 Realiza investigacién de campo. Parque TS/25) y
Realizar la investigacion de los 02 H q libreta de
undido,
reportes Sauz o San campo,
. ficha
Juan Diego informativa.
2.2 Analiza informacion obtenida en la investigacion
y valora resultados para acreditar o desvirtuar la
existencia de maltrato Reporte de
2.3 Si se acredita el maltrato pasa al 2.4, si no, se Reporte maltrato
acredita el maltrato, realiza ficha informativa investigado
turnandola a la Coordinador (a)a de Trabajo Social y
pasa a 2.6
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) . . ., - " DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
Atencién a reportes de Maltrato a
5. NOMBRE DEL . . . 6. TIPO DE : >
SERVICIO: Atencidén sociofamiliar SERVICIO: menores, discapacitados y
adultos mayores

7. RESPONSABLE

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

DEL SERVICIO:
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD V/o AREA | 12 INSUMO | 13. SALIDA
2.4 Valida la ficha informativa que acredita el maltrato | Coordinador )
y remite al Procurador para su conocimiento. (@) . F'Ch?
- - — - - informativa,
2.5 Sila situacion de maltrato acreditada, no refiere DAINF/PSE
una situacion grave se realiza investigaciéon y lo G/010Vehicu
envia para su validacion y seguimiento al punto 2.6; Trabajadora | lo, reporte
_Sl se acredita el caso de m_altrato como grave, se Social de (DAINF/PSF | Reporte de
informa de manera |r_1med|at§\, al P_rogu_rador Social Parque Gl maltrato
Realizar la investigacion de los 02 para que se giren las instrucciones juridicas que Hundido y TS/25), investigado
reportes corresponden y rindiendo el informe y pasa al 5.4 Sauz citatorio
2.6 Elabora el informe final de la investigacion para el (DAINF/PSF
Coordinador (a) de Trabajo Social después de haber G/
intervenido en los casos sea este grave 0 no TS/06) y
- - - - — libreta de
2.7 Valida el informe final de la investigacion campo,
] i Coordinador ficha
2.8 Entrega informe al Procurador y recibe acuse (a) informativa Acuse de
con sello y firma. informe
3.1 Propicia medidas de acuerdos y condicionantes
al (los) agresor (es) para favorecer el ambiente de Carta
seguridad de la victima. compromiso
Llenado de formato FF/PSF/TS/04
3.2 Genera apoyos asistenciales para la victima de Despensa,
. maltrato y su familia como asistencia alimentaria, Servicio de
Establecer el tratamiento 03 | servicio de guarderia, etc., con los programas de la Memorando | Guarderia,
misma Institucion estudio etc.
socioecond
mico. Consulta
3.3 Realiza gestiones y coordinaciones necesarias ) Oficios medica,
para la atencién del caso de maltrato como servicios | Trabajadora informe del psiquiatrita,
médicos municipales, SALME, hospitales civiles, etc. Social de caso de hospitalizaci
Parque on, etc.
Hundidoy | Maltrato
4.1 Brinda vigilancia a los acuerdos y condicionantes, Sauz Hoja de
al mes, a los tres meses y a los seis meses a través seguimiento
de visita domiciliaria con colaterales, vecinos y (DAINF/PSF
familiares para corroborar cumplimiento de acuerdos G/ T_S/ 03)
Verificar el cumplimiento de d? parte_ del agresor(es) %qour;p;ut:
acuerdos tomados y 04 Vigilancia al formato Seguimiento
condicionantes establecidas o L . .
4.2 Solicita informacion, via telefénica o por escrito,
a los diferentes programas de la misma Institucién
asi como de otras dependencias para corroborar su
asistencia (agresor) a los servicios ofrecidos y/o
condicionados.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara FORMATO:
. . ., ., ‘o~ o DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO
Atencién a reportes de maltrato a
5. NOMBRE DEL i . o 6. TIPO DE ! ;
SERVICIO: Atencion sociofamiliar EERVCIo menores, discapacitados y
adultos mayores
7. RESPONSABLE . . - .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
2 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.3 Si cumple el (los) agresor (es) los acuerdos y Memora_ndo,
condicionamientos establecidos se rinde el informe estudio . | sequimiento
final a la Coordinador (a)a y continua al 4.4 Si no, ) socioecond Inf%rme of
- o cumple el agresor(es) con la asistencia condicionada | Trabajadora mico. i Y
Verificar el cumplimiento de de los servicios, se turna al Procurador Social y pasa Social de Oficios, canafizacion
acuerdos tomados y 04 |a54 Parque informe del
condicionantes establecidas Hundido y caso de
Sauz maltrato
4.4 Elabora informe para el Procurador Social y Hoja de )
turna al Coordinador (a) para su validacion. seguimiento Informe Final
(DAINF/PSF
G/TS/05)
5.2 Recibe informe final, valida y realiza reporte para ) Informe final
el Procurador Social. Coorzil;\ador validado
. a .
Rendir informe al Procurador 05 5.3 Entrega informe del proceso al Procurador Equipo de
Jefe (a) del Computo F_’rocurador
5.4 Recibe y revisa informe. departament informado
0
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema Dif Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccién de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia

DO-PR04.1

3. NOMBRE DEL P 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3

5. NOMBRE DEL Atencis iofamil 6. TIPO DE Atencion a rs_portes dte (rj‘naltrato
SERVICIO: encion socioramiliar SERVICIO: a menores, discapacitaaos y

adultos mayores

7. RESPONSABLE

DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

TRABAJADORA
SOCIAL DE PARQUE
HUNDIDO Y SAUZ

INICIO

COORDINADOR

Recibe reporte

Analiza el caso y
perfil del
beneficiario

Datos del
eporte grave

v

Turna a la
coordinadora del
area de trabajo
social

v

Recibe reporte, y
lo zonifica

v

Entrega reporte a
la Trabajadora

Social de la zona

para investigacion

investigacion

.

Analiza y valora
resultados de la
investigacion

Existe maltrato

Elaborar informe final
de la investigacion

3

Recibe informe de 1
coordinadora Valida ficha
¢ informativa

Realiza é

P

Valida el informe
final de la
investigacion

-

procurador

Entrega informe al
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) . i i — » DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5 NOMBRE DEL A y otamil 6. TIPO DE Atencion a rsportes dte (l;naltrato
SERVICIO: encion socioramilar SERVICIO: a menores, discapacitados y
adultos mayores.

7. RESPONSABLE Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

DEL SERVICIO:
8. REPRESENTACION GRAFICA
TRABAJADORA TRABAJADORA
SOCIAL DE PARQUE SOCIAL DE PARQUE COOR?A’)"ADOR s A
HUNDIDO Y SAUZ HUNDIDO Y SAUZ

Propicia medidas
de acuerdos y
condicionantes a
(los) agresor (es)

v

Genera apoyos
asistenciales para
la victima y su
familia

Realiza gestiones y
coordinaciones
necesarias para el
caso de maltrato

Brinda vigilancia a
los acuerdos y
condicionantes en
periodos
determinados

Solicita
informacion

Cumple acuerdos

Elabora informe

I

Recibe informe
final, valida 'y
realiza informe al
Procurador

]

v

Recibe informe de
@» incumplimiento y
gira indicaciones

juridicas
correspondientes

P

A

Recibe informe
final para
conocimiento

FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
a . ., ., ‘o~ o DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos it oy MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL o . . 6. TIPO DE Orientacion sociofamiliar y
SERVICIO: Atencion sociofamiliar SERVICIO: asistencial
7. RESPONSABLE . . s .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Identificacion
1.1 Recibe a beneficiario y le solicita registre sus E“sbcrr(;t(()jréo de ggsgna
datos en el libro de ingreso ingreso posible
beneficiario
- - . . Servicio a
é-ri\:geenrﬂfrg\?i Sstt;rwcm gue requiere mediante una Entrevista otorgar
Recibir a beneficiario 01 Recepcionista determinado
Inicia
I proceso
1.3 Si la problematica es Violencia Familiar deriva Escritorio atencion a
. - o . computadora o
a Trabajo Social al 2.1; si no, canaliza a otras DAINF/PSE beneficiario
instituciones y finaliza Gl014 y
canalizacién
a no usuario
Beneficiario
presentado
ante el
2.1 Recibe a beneficiario registrado en recepcién Beneficiario primer
profesionista
que lo
. _ _ 3 atendera
Realizar entrevista sociofamiliar 02 2.2 Solicita al beneficiario se traslade a cubiculo de icul Proces_o’ de
atencion Cubiculo atencion
iniciado
2.3 Aplica entrevista estructurada DACIS?IOF’O{ESF Beneficiario
DAINF/PSF | Plenamente
2.4 Registrar informacién obtenida G/05 identificado
3.1 identifica y analiza problematica y Trabajo Social
necesidades, brinda orientacion
3.2 Si detecta gravedad somete a consideracion DAINF/PSE
de la Coordinacién y pasa al 3.5 para que gire G/10
instrucciones; si no continda procedimiento Beneficiario
diagnosticad
. 3.3 Propone en casos que procedan o
Detectar necesidades del 03 | procedimientos restaurativos
beneficiario - — - —
3.4 Si acepta el beneficiario, lo registra y contintia;
si no acepta registra negativa, rinde informe y DAINF/PSF
solicita a recepcion brinde cita a otras asesorias y G/l12 y
finaliza DAINF/PSF
— — - . G/14 e
3.5 Solicita a recepcionista brinde al beneficiario DAINF/F;SF Determinaci
cita para procedimiento restaurativo y/o psicologia G/09 6n de
y juridico conciliacion
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
a . ., ., ‘o~ o DO-PR03.1
2. DIRECCION: Direccion de Atencion Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.3
5. NOMBRE DEL Atencié iofamili 6. TIPO DE Orientacién socio-familiar
SERVICIO: encion sociotamihiar SERVICIO: y asistencial
7. RESPONSABLE . . - .
DEL SERVICIO: Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
4.1 Recibe expediente y asigna cita a las areas de DAINF/PSE | Beneficiario
Derivar a asesoria legal y/o psicologia, juridico y justicia restaurativa o GI07y y _CltadO
PP 04 Recepcionista invitado a
psicolégica ] ] carnet de
4.2 Archiva expediente citas proceso
restaurativo
5.1 Detecta necesidad de apoyo asistencial, Beneficiario
analiza el estado socio familiar del beneficiario bai al pronosticado
T o
5.2 Propone a Coordinacién derivar a otras rabajo socla Caso Beneficiario
instituciones propuesto
- — - para otros
Canalizar a otros servicios 05 5.3 Analiza efectividad y competencia de la apoyos
asistenciales propuesta Coordinador asistenciales
5.4 Realiza oficio de_canalizacién y turna al @) Beneficiario
Procurador para su firma DAINF/PSFE derivado
5.5 Recibe formato de canalizacion, lo firmay Jefe (a) del G/09 para apoyo
devuelve a Coordinador (a) departamento asistencial
Expediente,
6.1 Entrega canalizacion a beneficiario, Registra DAINF/PSF | Expediente
intervencion en expediente y lo entrega a la G/14, actualizado
Rendir informe 06 recepcionista para que lo archive Coordinador DAIgI/I;/:SF
@ Equipo de
o cémputo, Procurador
6.2 Realiza informe y entrega a Procurador DAINE/PSE informado
G/010
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) ) — i — - DO-PR04.1
2. DIRECCION: Direccién de Atencién Integral a la Nifiez y a la Familia
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
5. NOMBRE DEL . , o 6. TIPO DE Orientacion sociofamiliar y
SERVICIO: Atencién sociofamiliar SERVICIO: asistencial

7. RESPONSABLE
DEL SERVICIO:

Jefe (a) del departamento de la Procuraduria Social de la Familia de Guadalajara

8. REPRESENTACION GRAFICA

RECEPCIONISTA

INICIO

4

Recibe a usuario y

le solicita registre
sus datos en el
libro de ingreso

A
Identifica servicio
que requiere
mediante una
breve entrevista

Sl
Refiere Violencia
Intrafamiliar

TRABAJO
SOCIAL

v

Recibe a usuario
registrado en
recepcion

v

Solicita al usuario se
traslade a cubiculo
de atencion

v

Aplica entrevista
estructurada

Registrar informacién
obtenida

Identifica
problematica y
necesidades

COORDINADOR
A)

Analiza efectividad
de la propuesta y
realiza oficio de
canalizacién, turna al
Procurador

Realiza oficio de
canalizacion

JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO

Recibe formato de
canalizacién, lo
firma y devuelve a
coordinador

]

v

Entrega
canalizacion a
beneficiario,
actualiza
expediente y
entrega a
recepcion

l

sl Detecta
gravedad Realiza informe y
entrega a
. Procurador
Canaliza a otras $ NO
instituciones Propone en casos
que procedan
procedimientos
restaurativos FIN
FIN
NO
Acepta
Sl
Solicita a
; recepcionista cita
| para procedimiento
Recibe expediente y restaurativo y/o
asigna cita a las psicologia o _juridico
areas de psicologia y
juridico y conciliacion
i detecta necesidad
Archiva de apoyo
expediente asistencial, analiza
el estado
sociofamiliar
Propone a
Coordinacion derivar
a otras instituciones
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