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INTRODUCCION

El presente documento tiene la finalidad de puntualizar las actividades
generales del area de Unidad Basica de Rehabilitacion, a través de diagramas
de flujo, la secuencia de procesos de forma esquematizada y aquellos puestos
gue estan involucrados, garantizando asi el éptimo desarrollo y ejecucion de
estas actividades. De la misma forma, cuenta con el fundamento legal
correspondiente, mismo que sustenta cada una de las actividades para
atender de manera oportuna y eficaz a las personas con discapacidad, en
situacion de vulnerabilidad y en extrema pobreza, siguiendo los lineamientos
de la legislaciéon vigente en materia de atencidn a este grupo de personas,
conforme a los objetivos y mision del Sistema Municipal DIF.
Por lo anterior, se pretende que el mismo, tenga una utilidad que permita
conocer el funcionamiento interno de la coordinacion, describiendo en forma
detallada las actividades de cada proceso.
El Manual se usard como una herramienta que facilite el proceso de induccién
y capacitacion del personal e incentive la polifuncionalidad al interior de cada
area.
El valor de este Manual, como herramienta de trabajo, radica en la informacion
contenida en él, por lo tanto, el mantenerlo actualizado permite que cumpla
con su objetivo, atendiendo dicha actualizacion a:
e |a Estructura Organica registrada ante la Secretaria de Finanzas del
Estado de Puebla;
e ElReglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Estado de Puebla.
Asimismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad
entre el personal de la Direccidon de Atencidn a Personas con Discapacidad del
Sistema Estatal DIF, que considere los principios basicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su éptimo desarrollo
personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este
Manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando
de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.
En este sentido, la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
establece en su articulo 4 que el varén y la mujer son iguales ante la Ley. Esta
protegera la organizacion y el desarrollo de la familia.
El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo
emite, asi como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o
las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz.
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Con mayor frecuencia se observa que los adultos mayores presentan grandes
deterioros no solo fisico sino mentales que van perdiendo sus relaciones
familiares e interpersonales por lo anterior es necesario emprender acciones
inmediatas encaminadas a detonar un modelo integral de atencion asistencial
de dia que este dirigido a este sector de la poblacion y mejorar su calidad de vida,
estableciendo una cultura que permita prepararlos para vivir su vejez
dignamente.

Por ello que las estancias de dia para adultos mayores es un programa de la
secretaria de bienestar y desarrollo social que pretenda ofrecer un espacio de
convivencia a los adultos mayores. Donde puedan realizar actividades creativas
o recreativas con el apoyo de cuidadores especializados que les faciliten
mantener y aun mejorar su calidad de vida

Brindar informaciodn sobre |los servicios que ofrece la estancia de dia a los adultos
mayores de 60 anos saludables y autosuficientes.

El sistema municipal DIF de Izdcar de Matamoros es base fundamental para la
asistencia social del municipio, por lo que la coordinacion ATENCION A GRUPQOS
VULNERABLES es una de las actividades mas importantes dentro de DIF, es el
area de atencion inmediata a lo que su nombre indica, grupos vulnerables, que
los conforman, nuestros ninos, ninas, adolescentes, Mmujeres, adultos mayores,
discapacitados, migrantes de nuestro municipio y/o toda aquella persona que se
encuentre en vulnerabilidad y que nuestras facultades permitan brindarles el
apoyo requerido o solicitado; a efecto de evitar duplicidad de procedimientos
esta area realizard el presente manual para brindar una mejor atencion y
asesorias, fundamentadas y guiadas, siempre en beneficio de la atencién de las
necesidades de la poblacién mas vulnerable.

La finalidad de elabora un manual de procedimientos del area de Coordinacion
de Atencién a Grupos Vulnerables es contar con un documento guia, que
explique, fundamente y facilite la aplicacion de acciones y actividades para la
prevencion, atencién, solucion y/o canalizacion de las necesidades de nuestra
poblacién,y asitener un panorama de las funciones, facultades, y actividades que
como coordinacion se realizaran.

En el presente se describiran, los objetivos, funciones, autoridades a cargo,
responsabilidades de cada area, para asi realizar de manera eficiente cada
actividad y estar reglamentado por la legislacion vigente.

La Coordinacion de Atencion a Grupos Vulnerables realizara las acciones
necesarias para prevenir, atender, solucionar y/o canalizar las necesidades de los
grupos vulnerables para con su nucleo familiar.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los procedimientos de los programas de la coordinacion de los
servicios de salud, con la finalidad de brindar apoyos ortopédicos, funcionales a
la poblacion en desamparo, en extrema pobreza o en situacion de vulnerabilidad
gue presenta alguna discapacidad, asi como apoyos en materia de asistencia
social, para solventar o aminorar sus necesidades de salud y/o rehabilitadoras
mas inmediatas y con esto facilitar su inclusiéon social.
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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla

Ley General de Salud

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos

Ley de Asistencia Social

Ley Estatal de Salud del Estado de Puebla.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2012 para la Igualdad Laboral entre Mujeres y
Hombres.

Ley de proteccion del adulto mayor de estado de puebla.

Ley de los derechos de las personas adultas mayores.

Reglamentos interiores del sistema para el desarrollo integral de la familia del
estado de puebla. Articulo 9°.

Ley estatal de salud articulos 2° y 4° ultima publicacion P.O.E.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifos y Adolescentes del Estado de Puebla P, O, E
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, D, O, F.

Ley de proteccion a los Adultos Mayores, P, O, E.

Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla, P, O, E.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad ultima reforma.
Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolecentes.

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres D, O, F

Ley de Prevencion, Atencién y sancion de la violencia Familiar para el Estado de
Puebla.

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Puebla

Cddigo Civil Federal D, O,

Cdodigo Federal de Procedimientos Civiles D, O, F

Cddigo de Procedimientos en materia de defensa Social para el Estado Libre y
Soberano de Puebla POE

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales D, O,

Cdédigo Nacional de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de
Puebla P, O.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una atencion temprana y oportuna a las necesidades que el
paciente requiera para llevar una mejor calidad de vida.
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NORMAS DE OPERACION

e Se brindard atencién para adolescentes y adultos mayores.
e Asistir puntualmente al traslado.
e Traer el vehiculo en buenas condiciones.

e El personal en todo momento debera portar el cubre bocas.

El personal debera sanitizar el area.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE CANALIZACION DE PACIENTES A HOSPITALES

RESPONSABLE

Solicitante

Coordinacion Servicios de
Salud

Solicitante

Coordinacidon Servicios de
Salud

Coordinacion Servicios de
Salud

Coordinacidon Servicios de
Salud

Coordinacidon Servicios de
Salud

Coordinacidon Servicios de
Salud

Coordinacion Servicios de
Salud.

Chofer del SMDIF

9

ACTIVIDAD

Se presenta en DIF Municipal o en la Delegacion
Regional del SMDIF correspondiente a su municipio a
solicitar el apoyo para atencion y hospitalizacion
(Hospital Rafael Serrano, UNEME CAPA Cholula,
Centro Estatal de Salud Mental).

Inicia integracion de expediente.

Entrega de documentos.

Recibe documentacion.

Realiza entrevista y carta proteccion de datos
personales.

. Se recibe la referencia médica de Cessa.

Expediente debidamente integrado.
Entrega expediente al Auxiliar de Oficina.
Recibe expediente Auxiliar Oficina y envia para

autorizacion.

Elabora Oficio de Referencia.

9.1. Captura fotografia de la entrega del apoyo.
9.2.Entrega oficio de donacién debidamente requisitada

10.

fotografia a Auxiliar Oficina.

Realiza el traslado al Hospital.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE CANALIZACION DE PACIENTES A HOSPITALES
CHOFER DEL SMDIF SOLICITANTE COORDINACION DE

SERVICIOS DE SALUD.
< INICIO >

|

1.- Se presenta en DIF
Municipal o en |Ia
Delegacion Regional
del SMDIF
correspondiente a su
municipio a solicitar el
apoyo para atencion y
hospitalizacion

(Hospital Rafael
Serrano, UNEME

2.- Inicia
| | integracion de
| expediente.

3.- Entrega de
Documentos. < |

| 4 - Recibe
documentacion

v

5.- Realiza entrevista y
carta proteccion de
datos personales.

51- Se recibe la
referencia médica de

\ 4
6.- Expediente
debidamente
integrado.

A\ 4

.

e Presidencia (243) 436 00 06 pJaal presidencia@izucar.gob.mx @ Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx

@ Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla €@) Gobierno de Izticar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

CHOFER DEL SMDIF SOLICITANTE COORDINACION DE
SERVICIOS DE SALUD

7.- Entrega
expediente al Auxiliar
de Oficina.

v

8.- Recibe expediente
Auxiliar Oficina y envia
para autorizacion.

9.- Elabora Oficio de
Referencia.

9.1.- Captura fotografia
de la entrega de
apoyo.

9.2.- Entrega oficio de
donacion
debidamente
requisitada fotografia
a Auxiliar de Oficina.

A

10.- Se realiza el
traslado al Hospital.

11.- Se presenta a
Hospital Referido.

> v

D
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar apoyos a la poblacidén en desamparo, en extrema pobreza o en situacion
de vulnerabilidad que presente alguna discapacidad, con la finalidad de facilitar
su inclusioén social, tanto en el aspecto laboral, escolar, cultural y deportivo, en el
municipio de Izdcar de Matamoros, Puebla.

@ Presidencia (243) 436 00 06 pnall presidencia@izucar.gob.mx G Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 peal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
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NORMAS DE OPERACION

e El beneficiario debe ser preferentemente persona con discapacidad,
encontrarse en situacion de pobreza o pobreza extrema y vivir en lzdcar
de Matamoros Puebla.

e El beneficiario debe presentar la siguiente documentacion:

o Solicitud de Apoyo por escrito dirigido a la presidenta del

Patronato del SMDIF o Direccion General.

Copia de Identificaciéon Oficial.

Copia de Acta de nacimiento y/o CURP si es menor de edad.

Copia de Comprobante de domicilio.

Certificado médico con la especificacion del apoyo.

Comprobar situacion econdmica a través de estudio

socioecondmico que realizara en el sistema municipal para el

desarrollo integral de las familias del gobierno de Izdcar de

Matamoros Puebla.

e En caso de solicitar:

o Auxiliares auditivos, presentar Audiometria.

o Lentes, presentar Optometria.

o Formulario de consentimiento expreso del titular para el
tratamiento de datos personales sensibles.

El beneficiario tendrd derecho a recibir una ayuda funcional por ano.

El beneficiario deberd tener preferentemente discapacidad permanente.

El beneficiario debera darle el uso adecuado a la ayuda funcional.

Los apararos ortopédicos se donan al 100%.

El personal debera portar el cubre bocas todo el tiempo.

El personal debera armar el expediente.

El personal debera de sanitizar en area.

O O O O O
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE DONACION DE APARATOS REHABILITATORIOS Y
AYUDAS FUNCIONALES.

RESPONSABLE

Solicitante

Coordinacion Servicios de Salud

Solicitante

Coordinacidon Servicios de Salud

Coordinacidon Servicios de Salud

Coordinaciéon Servicios de Salud
Coordinacion Servicios de Salud

Coordinacidon Servicios de Salud

Presidencia y/ o direccion
general y DIF Estatal y
Coordinacion de Servicios de
Salud.

Auxiliar oficina

Solicitante

Coordinacion Servicios de Salud

Coordinaciéon Servicios de Salud

Coordinacion Servicios de Salud

Coordinaciéon Servicios de Salud
Auxiliar oficina

Auxiliar oficina

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

ACTIVIDAD
Se presenta en DIF Municipal o en la
Delegacion Regional del SMDIF

correspondiente a su municipio a solicitar el
apoyo de aparatos ortopédicos.
Inicia integracion de expediente.

Entrega de documentos.

Recibe documentacion.

Realiza entrevista para estudio
socioecondmico y carta proteccion de datos
personales.

Expediente debidamente integrado.
Entrega expediente al Auxiliar de Oficina.

Recibe expediente Auxiliar Oficinay envia para
autorizacion.
Valora la viabilidad del apoyo.

Entrega apoyo solicitado.

Presenta dos testigos con identificacion oficial
vigente.
Elabora de Acta de donacion.

Obtiene de firmas requeridas por documento
de acta de donacion.
Captura fotografia de la entrega del apoyo.

Entrega acta de donacion debidamente
requisita da y fotografia a Auxiliar Oficina.
Recibe acta de donacion debidamente
requisita da y fotografia para expediente.
Tramita firma en acta de donacion de la
directora de Asistencia y Rehabilitacion.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO.
(MANUAL DE DISCAPACIDAD PROCEDIMIENTO DE DONACION DE APARATOS
REHABILITATORIOS ¥ AYUDAS FUNCIONALES]

Solicitante. Coordinacion servicios de salud.

( INICIO. |

¥

1. Se presenta en DIF
Municipal o en la
Delegacion
Regional del SEDIF
correspondiente  a
su  municipic a
solicitar el apoyo
de Aparatos
Ortopédicos.

| 2, Inicia integracion
de expediente.

L}

3. Entrega de
documentos,

4, Recibe documentacion.

L 4

b

5. Realiza entrevista para
estudio socicecondmico
¥ carta proteccion de
datos personales,

l

. Expediente
debidamente
integrado.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

Coordinacion Presidencia y/ o direccion general y | Auxiliar oficina.
servicios de salud. | DIF Estatal y Coordinacion de Servicios
de Salud.

7. Entrega
expediente al
Auxiliar de
oficina.

Y
7.1 Recibe

expediente  Auxiliar
Oficina y envia para
autorizacion,

8. Valora la vishilidad

> delapoyo
iEs
candidato?

8.1. Cuando no 8.2. En casoc de

es candidato no zer viashle se le

se puede dar el proporciona el

apoyo apayo o, Entrega
apoyo de
Aparato

= | Ortopédico.
2
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

Solicitante. Coordinacion servicios de salud. | Auxiliar oficima.
10. Recibe
apoyo

v

11. Presenta dos
testigas con
identificacion
oficial vigente.

| 12. Elsbora Oficio

de Fefersncia.

13. Obtienefirmas
requeridas por el
documernto de acta
de donacion

l

14. Captura
fotografia de Ia
entrega del apovo.

W

- r 16. Recibe acta de
é:" .E.nl:regad bj;:ﬂ de 5 donacion debidamente
pnacion - =iz requisitada y fotografia
requisitada v fotografia a -
- . para expediente.
Auxiliar Oficina.
Acta de
Donacion
Acta de
Donacion -
-..___,_.-'—"'-'_._-_

16. Tramitafirmaen ac=
de ladirectora de
asistenciay
rehabilitacion.

l

FIN.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES,
ADULTOS MAYORES Y GRUPOS VULNERABLES

PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE TRANSPORTE LA CIUDAD
DE PUEBLA

ENERO 2022
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE TRANSPORTE A LA CIUDAD
DE PUEBLA

INDICE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

..................................................................................... 1
NORMAS DE OPERACION ..o eeseesseees s ses s ssessssssss s sssesss s ss s s 2
DESCRIPCION NARRATIVA ..o eeeeeeeesseessseeesssessssessssssssssssesssessssssssesesseessssssens 3
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE TRANSPORTE LA CIUDAD
DE PUEBLA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar una unidad de transporte adaptado con la finalidad de brindar un
servicio de transporte especializado y gratuito, que favorezca la integraciéon de las
personas con discapacidad, promoviendo el libre y seguro desplazamiento de
esta poblacion a recibir sus terapias y canalizaciones a hospitales de la ciudad de
Puebla.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE TRANSPORTE LA CIUDAD
DE PUEBLA

NORMAS DE OPERACION

e El usuario/a debe tener algun tipo de discapacidad permanente.

e Elusuario/a debe presentar la Credencial de citas.

e Eloperador/ay su auxiliar deben brindar un trato dignoy humano en todo
momento del trayecto, desde su ascenso hasta su descenso.

e El usuario/a debe tener una correcta instalacion (sentados y asegurados)
antes de dar movimiento al vehiculo.

e Elvehiculo debe tener un lugar seguro para los aparatos ortopédicos que
utiliza el usuario.

e Los usuarios/as y/o responsables de las personas con discapacidad
deberan proporcionar todos los datos que le sean solicitados por el
operador de la unidad o su auxiliar para fines de control y estadisticas del
Sistema DIF Municipal Izdcar de Matamoros.

e Ascendery descender a los usuarios/as, evitando en todo momento poner
en peligro su seguridad.

e El usuario/a debe respetar al personal del servicio SITRADIF Izlcar.

e Eloperador/ay su auxiliar deben brindar informacion de manera oportuna
de cualquier ampliacién, cambio de ruta y/o cancelaciéon temporal y/o
permanente del servicio.

e Cumplir con el Reglamento del SITRADIF.

e Elusuario debera portar cubre bocas todo en tiempo.

e El personal debera portar cubre bocas todo el tiempo.

e Se debera sanitizar el area cada 40 minutos.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE TRASPORTE A LA CIUDAD DE

Responsable

Usuario/a

Operador/a y/o
auxiliar

Usuario/a

Operador/a y/o
auxiliar

Operador/a y/o
auxiliar

Operador/a y/o
auxiliar

Operador/a y/o
auxiliar

Operador/a y/o
auxiliar

Usuario/a

Operador/a y/o
auxiliar

Operador/a y/o
auxiliar

Operador/a y/o
auxiliar

Operador/a y/o
auxiliar

Operador/a y/o
auxiliar

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros

PUEBLA
Descripcion de Actividades

1. Espera el vehiculo de transporte en las instalaciones
del SMDIF.

2. Ayuda al usuario a subir al vehiculo adaptado.

3. Presenta el carnet de citas.

4. Ayuda al usuario a sentarse y asegurarse.

5. Asegura en el lugar correspondiente los aparatos
ortopédicos que lleve el usuario.

6. Recaba informacion para el registro diario de
usuarios.

7. Realiza el traslado de usuarios a uno de los siguientes
nosocomios: Centro Estatal de Salud Mental, hospital
Rafael Serrano “Batan” y UNEME CAPA Cholula.

8. Ayuda al usuario a bajar del vehiculo adaptado.

9. Ingresa a su cita en el nosocomio que le corresponde
y avisa al operador/a y/o auxiliar la hora de salida de su
cita para recogerlo.

10. Recoge al usuario/a en el mismo punto donde
acudio a la cita.

11. Ayuda al usuario a sentarse y asegurarse.
12. Asegura en el lugar correspondiente los aparatos
ortopédicos que lleve el usuario.

13. Realiza el traslado de usuarios a sus casas.

14. Ayuda al usuario a bajar del vehiculo adaptado.

e Presidencia (243) 436 00 06 pJaal presidencia@izucar.gob.mx 0 Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUID
MANUAL DE DISCAPACIDAD PROCEDIMIENTO DE SISTEMA DE TRANSPORTE
ADAPTADOD PARA PERSOMNAS CON DISCAPACIDAD A LA CIUDAD DE PUEBLA

Usuario/fa Operador/a y/a Auxiliar.

< INTICTIO )

v

1. Espera el wehicule de
tranzporte en laz instalaciones
del SMDIF.

3. Presenta 2l carnet de cifas

2. Awvuda al uvsuvaric a subir al
vehiculo adaptado

4. Anuda al uzuario a sentarse v
asegurarse

3. As=egura en el lugar correzpondients
los aparatos ortopedices que llewe el
usuario

6. Becaba informacion para el
registro diario de usuarios

!

7. Bealiza el traslado de usuarios a une de
los siguient=s nosocomics: Cenftro Estatal
de Salud Mental, hospital Rafael Serranc
“Batan” v UNEME CAPA Chelula.

!

3. Awyuda al usvaric a bajar del
wvehiculo adaptado

L 4

F 1

9 Ingreza a =zu cifa en el
nosocomic que le corresponde ¥

aviza al operader/a yo auxiliar 1a [ |
hora de =alida de su cita para
recogerlo.
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Operador/a y/a Auxiliar

10, Recoge al usuario/a en el
mismo punto donde acudio a

la cita.
|

11. Ayuda al usuario a sentarse
¥ ASEEUIarse

12, Asegura en el lugar
correspondiente  los  aparatos
ortopedicos gue lleve el usuario

Usuario/a

L J
13, Realiza el traslado de
LSUAriOs & SUs casas.

!

14, Ayuda al usuario a bkajar del
vehiculo adaptade.

l

FIM
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DE MATAMOROS

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES,
ADULTOS MAYORES Y GRUPOS VULNERABLES

PROCEDIMIENTO DE TALLERES Y PLATICAS DE SERVICIOS DE
SALUD

ENERO 2022
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO DE TALLERES Y PLATICAS DE SERVICIOS DE
SALUD

INDICE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

..................................................................................... 1
NORMAS DE OPERACION........cummmeeemmimsissssssssssssssssssssssssseessssessesssssssssssssssssssssssssssssssssones 2
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO DE TALLERES 'Y PLATICAS DE SERVICIOS DE
SALUD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar platicas al publico en general acerca de temas en salud y problematicas
actuales con el fin de sensibilizar a la poblacién de los riesgos que se pueden
presentar en su entorno habitual y puedan prevenir o prepararse ante una
eventualidad.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO DE TALLERES 'Y PLATICAS DE SERVICIOS DE
SALUD

NORMAS DE OPERACION

e Se dara atencion a todo el publico en general:
e Para que puedan tener conocimiento de los riesgos que puedan
presentar.

e Asistir a las platicas 10 min antes.

e Esresponsabilidad que acudan el padre o tutor a las platicas (en caso que
sean nilos menores de edad) dentro de las instalaciones
correspondientes.

e El nifo, nifa, adolescente o adulto mayor debera ir a alguna terapia en
caso de si lo necesite en las instalaciones de DIF.

e Alaterapia solo podra pasar el paciente y un acompanante.
e El personal debera portar cubrebocas todo el tiempo.
e El personal debera sanitizar el drea cada 40 minutos.
e El personal en todo momento debera portar el cubrebocas.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DE TALLERES Y PLATICAS DE SERVICIOS DE SALUD

Responsable Actividad
Usuario/a 1. Acude a UBR a solicitar informacion.
Recepcidn 2. Recibe al paciente y le brinda la

informacion.

Usuario/a 3. Usuario se registra para la platica.

Usuario/a 4. Usuario asiste a la platica.

Responsable de UBR/Auxiliar 5. Indica al usuario el material a utilizar
durante la platica.

Usuario/a 6. Recibe Ila platica guiada por el

responsable de UBR, coordinacion
general de servicios de salud,
psicologia y/o Auxiliar.

Responsable de UBR, /Auxiliar 7. Finaliza la platica con una duracion de
30 a 40 minutos segun lo requiera el
taller.

Responsable de UBR/Auxiliar 8. Indica al usuario la fecha de la préoxima
platica.

Usuario/a 9. El usuario se retira y recibe la proxima

platica segun la fecha estipulada.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO DE TALLERES Y PLATICAS DE SERVICIOS DE SALUD

Responsable de UBR Usuario Recepcion

< Inicio >
|

1. Acude a UBR a
solicitar
informacion.

2. Recibe al paciente y
S| le brinda la
informacion.

3. Se registra para
la platica.

.

4. Asiste a la platica.

A

5. Indica al usuario el
material a usar
durante la platica.

| 6. Recibe la platica
dada por el personal
de los distintos

7. Finaliza la platica
con duraciéon de 30 &
a 40 minutos.

!

8. Indica al usuario
la fecha de Ia
préxima platica. 9. Se retira y
[ recibe la
proxima
platica segun
la fecha
estipulada.

v

fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES
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PROCEDIMIENTO EN CONSULTA DE TERAPIA PSICOLOGICA
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AREA DE PSICOLOGIA

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO EN CONSULTA DE TERAPIA PSICOLOGICA

INDICE
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DE MATAMOROS
AREA DE PSICOLOGIA

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO EN CONSULTA DE TERAPIA PSICOLOGICA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar terapia psicolégica como un medio para mejorar la calidad de vida de
ninos, ninas, adolescentes y adultos mayores con problemas de aprendizaje,
procesos de pensamiento, emociones, comportamiento tanto en su desarrollo

normal como en los diferentes trastornos de los mismos, que requieren de
atencion especial.
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DE MATAMOROS
AREA DE PSICOLOGIA

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO EN CONSULTA DE TERAPIA PSICOLOGICA

NORMAS DE OPERACION

® Sedardatencidonaninas, ninos, adolescentes y adultos mayores que tienen
alguna problematica individual, familiar o de pareja que requiere de
atencion psicoldgica como:

e Realizar valoracidon y entrevista por parte del especialista en terapia
psicoldgica.

e Asistir puntualmente a sus terapias y consultas llegando 10 minutos antes

e Realizar el pago de los servicios el mismo dia que se recibiran.

e Esresponsabilidad y compromiso del paciente asistir a terapia psicoldgica.

e |as faltas injustificadas por mas de tres ocasiones causan suspension
temporal del servicio y uUnicamente podran ser justificadas por la
trabajadora social, presentando original y copia de receta meédica o
justificante escolar.

e Siel nino, nina, adolescente o adulto mayor presenta alguna enfermedad
infectocontagiosa, no debera asistir a terapia hasta ser autorizado por el
servicio médico de esta institucion.

e Esta prohibido introducir alimentos o bebidas al area de terapia.

e A la terapia asistira de manera individual el adulto y el nifo sera
acompanado por una persona mayor.
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DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO EN CONSULTA DE TERAPIA PSICOLOGICA

Nombre del responsable Actividad

Usuario 1.-Acude al UBR a solicitar informacion
de terapia psicologica.

Recepcion 2.-Recibe al paciente y le informa los
requisitos necesarios para poder
ingresar como paciente UBR.

Usuario 3.-Acude a UBR para que le asignen una
cita para consulta psicoldgica.

Recepcion 4.-Da cita para consulta.

Usuario 5.-Antes de ingresar a consulta hace el

pago de la misma en recepcion.
Usuario 6.- Acude a consulta.

Usuario 7.-Realiza entrevista y valoracion,
fijlando motivo de consulta.

Psicologa 8.-Generan estrategias y alternativas de
intervencion para trabajar con el motivo
de consulta.

Psicdloga 9.-Realiza notas de avance y trabajo
sesion a sesion en expediente (Anexo 1).

Usuario 10.-Pasa nuevamente a consulta de
terapia psicologica.

Psicologa 11.-Una vez logrado el objetivo.
terapéutico y motivo de consulta se le
da de alta terapéutica.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO EN CONSULTA DE TERAPIA PSICOLOGICA

Psicologa Recepcion Usuario

INICIO

1. Acude al UBR

2. Informa los
requisitos necesarios
para poder ingresar
como paciente UBR.
| Il 3. Acude a UBR para
que le asignen una cita
|

A

| 5. hace el pago de la
" | consulta.
8. GCeneran estrategias vy 6. Acude a consulta.
alternativas de intervencion. < 7. fija motivo de
9. Realiza notas de avance y consulta.
trabajo sesion a sesion.

M 10. Pasa nuevamente
a consulta de terapia

psicoldgica.

1. Una vez logrado el |
objetivo  terapéutico vy
motivo de consulta se le
da de alta terapéutica.

v

( weo )

A
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Se escribe

fecha en

la Se escribe el ndmero

que de sesidn en que acude
acudid a terapia. el paciente.

ANEXO

Se describe el tema
trabajado durante la
sesion terapéutica./

/

Se describen las observaciones
fisicas, emocionales y de
realizadas  al
paciente durante la sesio’n./

pensamiento

Formato terapéutico sesion a sgsion

Fecha # de

Tema tratado

Observaciones

/|

i sesion

¥

Ir'q

Se describe
el alcance

logrado
durante la
sesion
referente al
objetivo

terapéutico

1t

Resultado:

Prescripcion de tareas:

A

Se prescriben
tareas para el
paciente, para
realizar en
casa.
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DE MATAMOROS

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES
ADULTOS MAYORES Y GRUPOS VULNERABLES

PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR TERAPIAS

ENERO 2022
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DE MATAMOROS

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR TERAPIAS

INDICE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

.......................................................................................... 1
NORMAS DE OPERACION........oovvvvvvvvvverrrrrrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssson 2
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DIAGRAMA DE FLUJO . eieseeeiseesensesensissessessessstasessesstssessssstasessassssaseastasesssistssesstaees 5
ANEXOS. .......conisisinsississssinsassassmssisssssssssssossbiionssassafiiitine oo . AT, . W ... 4 6
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR TERAPIAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar terapias como un medio para mejorar la calidad de vida de nifos, ninas,
adolescentes y adultos mayores con discapacidad que requieren de atencion
especial para su rehabilitacion.
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR TERAPIAS

NORMAS DE OPERACION

e Se dard atencioén a ninas, ninos, adolescentes y adultos mayores que
tienen alguna discapacidad como:
e Para poder iniciar o continuar con las terapias es indispensable la

valoracion del especialista en rehabilitacion.

e Las faltas injustificadas por mas de tres ocasiones causan suspension
temporal del servicio y uUnicamente podran ser justificadas por la
trabajadora social, presentando original y copia de receta meédica o
justificante escolar.

e Siel nino, nina, adolescente o adulto mayor presenta alguna enfermedad
infectocontagiosa a no deberd asistir a terapia hasta ser autorizado por el
servicio médico de esta institucion.

e Alaterapia sélo podrd pasar el paciente y un acompanante.

e El personal debera presentar cubrebocas en todo momento.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR TERAPIAS

Responsable de UBR

Usuario/a

Responsable de UBR
Usuario/a
Usuario/a
Responsable de UBR
Responsable de UBR

Responsable de UBR

Responsable de UBR/ Auxiliar

Responsable de UBR/Auxiliar

Usuario/a

Responsable de UBR

Responsable de UBR/Auxiliar

Recepcion

Responsable de UBR

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros
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7.

Descripcion de actividades

Acude para que le asignen una cita
para consulta de Rehabilitacion.

Da cita para consulta.
Acude a UBR, para su cita.
Pasa a Consulta.

Abre expediente.

Entrevista y realiza Exploracion
Fisica.
(Anexo 1)

Valora si el usuario/a es candidato
a recibir terapias en UBR.

9.1 si no es candidata Refiere a otra
institucion al usuario, en donde pueda
ser atendido con hoja de referencia.

8.

10.
1.

12.

11
14.

Si es candidato. Prescribe plan de
tratamiento y canaliza con el
fisioterapeuta a cargo (Anexo 1).

Le pide al paciente documentos
11.1 En caso de ser menor de edad se
le piden al padre o tutor
documentos.

Entrega documentacion.

El terapeuta a cargo que se anexa
al expediente.
1.1 Llena carnet de citas, se llenard
con los horarios de las terapias.
Revisa el expediente y plan de
tratamiento de rehabilitacion,
anota los terapeutas tratantes y
horarios correspondientes.
Anota las consultas.

Canaliza al paciente padre o tutor al
area de caja para realizar el pago de
los servicios.
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Recepcion 15. Cobra los servicios solicitados vy
extiende el comprobante
correspondiente.

Usuario/a 16. Se presenta el paciente, padre o

tutor al area correspondiente a
recibir su terapia.

Usuario/a 17. Entrega el comprobante al
terapeuta.

Pasantes 18. Sigue las pautas de tratamiento

. ) indicadas por el responsable de

stz UBR/Auxiliar en Rehabilitacion.
(Anexo 2).

Usuario/a 19. Pasa nuevamente a consulta de

rehabilitacion una vez

completadas las sesiones de
Terapia en el lapso indicado por el
responsable de UBR/Auxiliar.
Responsable de UBR 20. Consulta al usuario/a, revisa las
notas de terapia y realiza
nuevamente examen clinico.
Responsable de UBR 21. Valora si requiere mas sesiones de
terapia.
21.1si no las requiere es dado de alta
y termina procedimiento.

21.2 Si las requiere se le agenda mas
sesiones.
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= DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR TERAPIAS

Responsablede UBR Usuario Recepcion

C 1 )

1. Acude a recepcién para que
le asignen cita.

]

2. Dacita para consulta.

v

3.Acudea UBR pxa=
cita.

.
4. PasaaConsulta

5. Abre expediente.

,

6. Serealiza entrevista y

»

exploracién fisica
'
|

~—~
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Responsable de UBR Usuario/a Recepcion

7. Valora sies
candidato para
recibir terapias

s ° no
7.2 Se canalizaaFt.
Acargoyse
prescribe plan de
tratamiento. l
|
8.selepiden
documentos
8.1 En caso de ser
menor de edad. sele

pediran al padre o
tutor.

7.1 Se refiere a
otra institucion
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Responsable de UBR Usuario Recepcion

2
9. Entrega documentacién

10. El Responsable de
UBR anexalos
documentos al expediente.

v

'Y

v

11.Llena el carnet de citas.

v
12.Revisa el expedientev plan
de tratamiento

i .

" | 13. Anotalas
consultas

14_ secandliza al paciente padreo
tutor al drea de recepcion para
realizar el pago delos servidos.

| 15. Cobralos servicios
solicitados v extiende
comprobante.

16. Se presenta el paciente al |
drea correspondiente para recibir
su terapia.

y

16.1 Entrega el comprobante al
terapeuta.
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Responsable de UBR Usuario

17. Sigue las pautasde
tratamientoindicadas
por fisioterapia.

18 Pasanuevamentea
consulta derehabilitacion
una vez completada las
sesiones. Revaloracion

19. Consulta al usuario/a,

revisa las notas de terapia y Anexo 2
realiza nuevamente Examen
Clinico. N

|

20. Valora si

requiere mas

sesiones de
terapia

407

Vr 21.1 Si no los
requiere es dado
de alta y termina
procedimiento.

22.2 5i las requiere
se le agenda mas
sesiones.
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ANEXO1
HISTORIA CLINKA
UNIDAD BASICA EN REMABILITAOON|
FICHA DL IDENTE )CAQON
FECHA __ NOoDLEXPLDIENTE
NOMBRE
FECHA DE NACIMIENTC EDAD, SEXO
ESCOLARIDAD OCUPACION O DE SANGRE
PESO TALLA T/A F/R TELEFONO Se colocan
les datos
DOMECILIO
> R personales
RESPONSARLL del usuario.
PARESTESCO TELEFONO “r
DUAGNOS TICO MEDICO. -
e
ey
ANTECEDENTES HERFDO FAMILIARFS: ;:
[ ANTECEDENTES i O Zonden? , o
| Diabetes | i g‘
i HIW("YJM ! i v
| Cargopatia | | o
T Cancer ; | L& | S colocan los
[ Actritis Reunatoide 5 | SIBRN | antecedentes
[ Otras patologias | 1 f" heredofamiliares del
{ usuario.
——
v -
ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS: i }i:
——— - N
| ANTECEDENTE (3 NO | JOue tiempo?/ cToma lgun medicamento? P \:t .
| Diabetes | | 4
[ Hipertension | *’E
= ]
Traumatismo | |
[ Alergias | , '::‘L-e
[ Artritis Reumatoioe 5 - x
[ Osteoporosis 1 ! y W
Cardopatias g | ﬁ
|Concer I ; Se colecan los
| Cirugras ]
| Trassfunciones , r > gg::;xleer;tes
l = J patoldgicos del
usuario.
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Gmm ’/v'm.,h
oSk 3 :
Sl Sy
AR ACON | Hombro | Coco y Mufieca | Dedas | Pulgar | Cadera | Rodilia | Tobillo | Columna
ancebrazo
| - e e $ Se colocan los
Flex | datos
Far obtenidos de
| T . - .- . . . — :a medicion de
, - . iR . . - oS rangos
ADO articulares del
" Desviacones 1 1 1 ' Usuario:
| Rotacones
x|
PADECIMIENTO ACTUAIL:

Se realiza una
breve

» descripcion del
padecimiento
actual del
usuario.

@ Presidencia (243) 436 00 06 haal presidencia@izucar.gob.mx e Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 hmal atencionciudadana@izucar.gob.mx

@ Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla @) Gobierno de Izticar de Matamoros



GOBIERNO DE

LZUCAR

DE MATAMOROS

-Pruebas Especficas. Se calocan agusllas
pruebas especiales
gue complementan la

— | evaluacian
fisicterapeutica del
usuario.

~Fuerza Musouar (1al5)

5e colocan los
datos JIRATAMSENTO
relacionados
a la
evaluacion de Se coloca el
l= fuerza tratamiento  de
muscular del acuerdo al
usuario. T | padecimiento
del usuario,
dado por el
terapeuta.
Se coloca la firma zfm;:oloca c:::
del terapeuta gue -+ — N
realizé Iaphistc:rli:; Y usuario, padre
evaluacian clinica. FIRMA DLL RLYPONSABLL FIRMA DLL PACLNTL o tutor.
FECHA" ) Se goloc_a la fecha en la t?ge == elaboro 1 A [
la historia y evaluacion clinica.

S5 coloca =l numero de

NUMERO DE SESMONES » sesiones dictaminada por el
terapeuta.
HORARIODE TERAMA® —| 5o coloca =1 horario
establecido por el

terapeuta.
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Sar /ohlBean ANTECEDENTES PERSONALESNO PATOLOGICOS: =
los .
Tabaquismo Alconaiisma Drogas
antecedent - S— — Do
es no
patoldgicos
del usuario. HABITOS ALIMENTICIOS:
TALIMENTACON TSI | NO
| Almentacion D3lanceada | | Se colocan los habitos
| Reguiar | | » | alimenticios del usuario.
| Maia
HABITOS HIGIENICOS:
Se colocan
| HIGIENE : los habitos
: ::g:x :;ccl - } de higiene
(TIgiene corpord 4 ’ del usuario.
ESCALA ANALOGIA DE DOLOR
. . . ] . . L) »
o 1 2 3 -3 5 6 7 8 2 10
L} ’ . L ] ) L) . L] L
~ C SO 3 C ey % 7%
O ores Oator [ 8] W et
S SSUEN. vmiamis  eemimew e, mesesi
TIPO D€ DOLOR RRADIACON
Se cclocan
EN REPOSOS: EN ACTVIDAD datos
—®| cualitativos vy
REFLEIOD: SENSIBILIDAD ESPASMO- CONTRACTURA cuantitatives
del dolor del
usuario.
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Cortatlo Respostn  Aposo

- ; ]
ﬁé:‘n: Pré. Balargo Bedango Balango
maal  dowga mido 1]

talorgo sl méso  firal
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Se colocan los
datos
correspondientes
a la evaluacién de
la postura en una
vista antero-
posterior y lateral
del usuario.

Se colecan los datos de la
evaluacion de 1a marcha del
usuario.

@ Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de Izicar de Matamoros

= — )t e e =) S =) S




GOBIERNO DE

1ZUiCAR

DE MATAMOROS

Unidad Basica en Rehabllitacion
’ Se coloca el numero
NOTA DE FVOLUCOION I
< = de sesion  que
Fechaenla que C - corresponde
recibio la | ——+— 1 Wt \ >
terapia el
usuario y se vy E t rtad
) e v a n este apartado
elaboro la nota = gy se coloca como
de evolucion. L=y p | ingreso el usuario,
" el tratamiento que
frme s pmseree e ‘ se aplico y como
k eqreso el usuario.
[ Feiha . ees \
A e A
Firma del
< .
usuario  que o
recibio la “ i
terapia. P R [ — = | Nombre y firma del
\ > ¥ | Terapeuta acargo.
[ o - e \
AL eve
ALl MW
“"w -
Tows & monws
N — / Se tacha el
apartado
Se coloca la i e \ Y |
Sode Saste segln sea el
frecuencia caso. si el
cardiaca y la e paciente
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
UNIDAD BASICA DE REHABILITACION

COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO DEL TALLER DE ESTIMULACION TEMPRANA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Estimular al nino o nifa de manera oportuna, el objetivo no es desarrollar nifos
precoces, ni adelantarlos en su desarrollo natural, sino ofrecerle una gama de
experiencias que le permitiran formar las bases para la adquisicion de futuros

aprendizajes.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO DEL TALLER DE ESTIMULACION TEMPRANA

NORMAS DE OPERACION

e Se dard atenciéon a nifnasy ninos de 0 a 6 anos de edad, para su maximo
desarrollo.
e Asistir puntualmente al taller 10 minutos antes.

e Traer el carnet de citas.

e las niNas y ninos, deberan presentarse bien aseados, con las uhas
cortadas, y con ropa comoda para recibir el taller.
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DEL TALLER DE ESTIMULACION TEMPRANA

Responsable Descripcion de actividades
Usuario/a 1. Acude a UBR a pedir informes acerca
del taller.
Recepciodn 2. Recibe al paciente y recibe el pago del
taller.
Responsable de UBR/Auxiliar 3. Da las indicaciones y el contenido de

cada taller: técnicas y actividades
disefadas con base cientifica, que se
aplican durante la primera infancia,
con el objetivo de apoyar el maximo
desarrollo de las capacidades fisicas,
intelectuales y sociales de las ninas y

ninos.
Usuario/a 4. Recibe el taller guiado por el
responsable de UBR y/o Auxiliar.
Responsable de UBR/ Auxiliar 5. Finaliza el taller con una duracion de 30
a 40 minutos segun lo requiera el taller.
Responsable de UBR/ Auxiliar 6. Indica al usuario la fecha del préximo

taller y lo anota a su carnet de citas.

Usuario/a 7. El usuario se retira y recibe el préoximo
taller segun la fecha estipulada en su
carnet de citas.
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DIAGRAMA DE FLUJO.
(PREOCEDIMIENTO DEL TALLER DE ESTIMULACION TEMPRAMNA)

Usuario/a Recepcion Responsable UBR / Auxiliar

C mo

Da las indicaciones ¥ el contenido de
cada taller: técnicas w actividades

disefiadas con base cientifica, que se
Acude a UBR a pedir informes Recibe al paciente ¥ aplican durante la primera infancia,
acerca del taller, recibe el pago del taller.

con el objetivo de apowvar el maximo

desarrollo de las capacidades fisicas,
intelectuales ¥ sociales de las nifias v
nifios.

Recibe el taller guiadeo por el
responsable de UBR v,/o Auxiliar. |-

Finaliza el taller con una duracién de
30 a 40 minutos segan lo requiera 1
taller.

Y

w

Indica al usuario la fecha del
proximo taller ¥ lo anota a su
carnet de citas.

El usuario se retira y recibe el
préoximoe taller segin la fecha [=
estipulada en su carnet de citas.

C
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COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO DE TALLER DE HIGIENE POSTURAL

INDICE
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO DE TALLER DE HIGIENE POSTURAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Aprender a distribuir cargas de peso de la vida cotidiana de la forma mas
adecuada posible, disminuyendo el riesgo de padecer alguna patologia futura.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO DEL TALLER DE HIGIENE POSTURAL

NORMAS DE OPERACION

e Se dard atencion a adolescentes y adultos mayores.
e Traer el carnet de citas.
e Realizar el pago del servicio el mismo dia que se reciba el taller.

e | os adolescentes y adultos mayores, deberan presentarse bien aseados,
con las uhas cortadas, y con ropa comoda para recibir el taller.

e Esta prohibido introducir alimentos o bebidas al area de terapia.
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DEL TALLER DE HIGIENE POSTURAL

Responsable Descripcion de actividades
Usuario/a 1. Acude a UBR a pedir informes acerca
del taller.
Recepcidn 2. Recibe al pacientey recibe el pago del
taller.
Responsable de UBR/Auxiliar 3. Da las indicaciones y el contenido de
cada taller: Uno de los problemas que
origina la

mala manipulacién de cargas es la
aparicion del dolor de espalda:

La causa mas frecuente es la
sobrecarga mecanica por
Sobreesfuerzos y malas posturas.

Usuario/a 4. Recibe el taller guiado por el
responsable de UBR y/o Auxiliar.

Responsable de UBR/ Auxiliar 5. Finaliza el taller con una duracion de 30
a 40 minutos segun lo requiera el taller.

Responsable de UBR/ Auxiliar 6. Indica al usuario la fecha del proximo

taller y lo anota a su carnet de citas.

Usuario/a 7. El usuario se retira y recibe el préoximo
taller segun la fecha estipulada en su
carnet de citas.
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DIAGEAMNA DE FLUTO
PEOCEDIMIENTO DEL TATLEE DE HIGIEINE POSTUEAL

Usuario/a Recepcion Responsable UBR. / Auxiliar

C INICIO )

Da las indicaciones v el contenide de
cada taller: Une de los problemas que

- - - origina la mala manipulacion de cargas
Acude a UBE a pedir informes Recibe al pacients ¥ recibs ez la aparicion del dolor de espalda:
acerca del taller. el pago del aller. La causa mas frecuente e la

zobrecarga mecanica pot
sobreesfuersons v malas posturas.

Fecibe el faller guiade por el
responzable de UBER. vwo Auxiliar.

Finaliza el taller con una duracion de
30 a 40 minutos segin lo requisra el
taller.

v
Indica al usuaric la fecha dsl

proxime taller v lo anota a su
carnet de citas.

El usuaric se retira v recibe el
proximeo faller segon la  fecha
estipulada en su carnet de citas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES
ADULTOS MAYORES Y GRUPOS VULNERABLES
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO DEL TALLER DE PREVENCION DE CAIDAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar un taller que involucre actividades de motricidad gruesa para mejorar
habilidades como el equilibrio, la coordinacién motriz y la deambulacién en
adultos mayores y de la tercera edad, con el fin de prevenir caidas durante sus
actividades de la vida diaria.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO DEL TALLER DE PREVENCION DE CAIDAS

NORMAS DE OPERACION

e Se dara el taller a los adultos mayores y de la tercera edad sana y con
alguna patologia.
e Traer el carnet de citas.

e Realizar el pago del servicio el mismo dia que se reciba el taller.

e El adulto mayor o persona de la tercera edad, debera presentarse bien
aseado, con las ufnas cortadas, y con ropa comoda para recibir el taller.

e Estd prohibido introducir alimentos o bebidas al area de terapia.

e El personal debera portar el cubrebocas en todo momento.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DEL TALLER DE PREVENCION DE CAIDAS

Responsable Actividad

Usuario/a 1. Acude a UBR a solicitar informacion.
Recepcidn 2. Recibe al pacientey le brinda informacion.
Usuario/a 3. Usuario se registra para el taller.

Usuario/a 4. Usuario asiste al taller.

Recepcion 5. Recibe al usuarioy recibe el pago del taller.
Responsable de UBR/Auxiliar 6. Indica al usuario el material a utilizar durante el
taller.

Usuario/a 7. Recibe el taller guiado por el responsable de UBR
y/o Auxiliar.

Responsable de UBR/ Auxiliar 8. Finaliza el taller con una duracion de 30 a 40
minutos segun lo requiera el taller.

Responsable de UBR/ Auxiliar 9. Indica al usuario la fecha del préoximo taller y lo
anota a su carnet de citas.

Usuario/a 10. El usuario se retira y recibe el proximo taller segun

la fecha estipulada en su carnet de citas.
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Diiagrama de flujo

Procedimiento del taller de prevencion de caidas
Responsable UBRS Auxiliar

Recepcionista

Usuarioda
UBR
w
Acude a UBR con Recibe al paciente w Indica al wsuaric el
=u carnet de citas = recibke el pago del taller | material a utilizar
durante <1 taller

RPecibe el taller
guiado por el
responsable de UBER
wio Suxiliar

Finaliza <l taller con
una duracion de 30 a
40 minutos segun o
reguiera 2l taller.

|

Indica al wsuaria la
fecha del prosmo
taller v ko anota a su
carmet de citas.

¥

El usuario se retira v
recibe el proxirmo
taller segun la fecha .

estipulada en su
carmet de citas

1

FIN
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO DEL TALLER DEL MANEJO DE SILLA DE

RUEDAS
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO DEL TALLER DEL MANEJO DE SILLA DE
RUEDAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ensenar las principales técnicas del manejo y uso de la silla de ruedas con el fin
de proporcionar mayores herramientas que favorezcan la inclusion social de las
personas con discapacidad motriz.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO DEL TALLER DEL MANEJO DE SILLA DE
RUEDAS

NORMAS DE OPERACION

e Se dara atencion a nifnas, ninos, adolescentes y adultos mayores con
discapacidad motriz.

e Traer el carnet de citas.

e Realizar el pago del servicio el mismo dia que se reciba el taller.

e lasninas, ninos, adolescentesy adultos mayores deberan presentarse bien
aseados, con las unas cortadas, y con ropa comoda para recibir el taller.

e El personal debera portar el cubrebocas en todo momento.
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

DESCRIPCION NARRATIVA
PROCEDIMIENTO DEL TALLER DEL MANEJO DE SILLA DE RUEDAS

Responsable Actividad
Usuario/a 1. Acude a UBR con su carnet de citas y
su silla de ruedas.
Recepcionista 2. Recibe al paciente y recibe el pago del
taller.
Responsable de UBR/Auxiliar 3. Da las indicaciones y el contenido de
cada taller:

Desplazamiento
Subir y bajar rampas y escaleras.
Ensefianza de caidas.

Usuario/a 4. Recibe el taller guiado por el
responsable de UBR y/o Auxiliar.

Responsable de UBR/ Auxiliar 5. Finaliza el taller con una duracion de 30
a 40 minutos segun lo requiera el taller.

Responsable de UBR/ Auxiliar 6. Indica al usuario la fecha del proximo

taller y lo anota a su carnet de citas.

Usuario/a 7. El usuario se retira y recibe el proximo
taller segun la fecha estipulada en su
carnet de citas.
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Diagrarma de flujo
FProcedimisnto del taller del manejo de silla de ruedas

Recepcionista Responsable UBRY auxiliar

Usuarnosa
UER
INICIO
w
Acude a UBR con Recibe al paciente w Da las indicaciones y <l
contenido de cada

recibe =l pago del taller
taller:

su carmnet de citas v
=u silla de ruedas

¥

Cresplazarmiento
Sulzir v bajar rampas ¥
escaleras

Ensenanza de caidas

Recibs el taller
auiado por el
responsable de UBR
o Asiliar

Finaliza <l taller oon
umna duracian de 30 a
S0 minmutos segun 1o
reguisra <l taller

Indica al wusuaria la
fecha del proxirmo
taller v o anota a su
carmet de citas.

El usuario se retira w
recibe el proximo
taller segun la fecha
estipulada ensu
carmet de citas -

I
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PROCEDIMIENTO SISTEMA DE TRANSPORTE ADAPTADO PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO SISTEMA DE TRANSPORTE ADAPTADO PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar una unidad de transporte adaptado con la finalidad de brindar un
servicio de trasporte especializado y gratuito, que favorezca la integracion de las
personas con discapacidad, promoviendo el libre y seguro desplazamiento de
esta poblacioén a recibir sus terapias a la Unidad Basica de Rehabilitacion.
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GOBIERNO DE
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DE MATAMOROS

UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTO SISTEMA DE TRANSPORTE ADAPTADO PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

NORMAS DE OPERACION

e Elusuario/a debe tener algun tipo de discapacidad permanente.

e Elusuario/a debe presentar el Carnet de citas.

e Eloperador/ay su auxiliar deben brindar un trato dignoy humano en todo
momento del trayecto, desde su ascenso hasta su descenso.

e El usuario/a debe tener una correcta instalacion (sentados y asegurados)
antes de dar movimiento al vehiculo.

e Elvehiculo debe tener un lugar seguro para los aparatos ortopédicos que
utiliza el usuario.

e Los usuarios/as y/o responsables de las personas con discapacidad
deberan proporcionar todos los datos que le sean solicitados por el
operador de la unidad o su auxiliar para fines de control y estadisticas del
Sistema DIF Municipal Izdcar de Matamoros.

e Ascender y descender a los usuarios/as en casa, evitando en todo
momento poner en peligro su seguridad.

e Elusuario/a debe respetar al personal del servicio SITRADIF IzUcar.

e Eloperador/ay su auxiliar deben brindar informaciéon de manera oportuna
de cualquier ampliacién, cambio de ruta y/o cancelacion temporal y/o
permanente del servicio.

e Cumplir con el Reglamento del SITRADIF.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO SISTEMA DE TRANSPORTE ADAPTADO PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Responsable Actividad

Usuario/a 1. Espera el vehiculo de transporte adaptado en casa.

Operador/a y/o auxiliar 2. Ayuda al usuario a subir al vehiculo adaptado.

Usuario/a 3. Presenta el carnet de citas.
Operador/a y/o auxiliar 4. Ayuda al usuario a sentarse y asegurarse.

Operador/a y/o auxiliar 5. Asegura en el lugar correspondiente los aparatos
ortopédicos que lleve el usuario.

Operador/a y/o auxiliar 6. Recaba informacion para el registro diario de
usuarios.

Operador/a y/o auxiliar 7. Realiza el traslado de usuario.

Operador/a y/o auxiliar 8. Ayuda al usuario a bajar del vehiculo adaptado.
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PROCEDIMIENTO SISTEMA DE TRANSPORTE ADAPTADO PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES
ADULTOS MAYORES Y GRUPOS VULNERABLES

PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE TERAPIA DE LENGUAJE
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COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE TERAPIA DE LENGUAJE
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE TERAPIA DE LENGUAJE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la comunicacion linguistica no desarrollada, alterada o interrumpida,
donde se estimula la capacidad auditiva y lingual del nifio/a o adulto.
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UNIDAD BASICA DE REHABILITACION
COORDINACION DE SERVICIOS DE SALUD

PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DE TERAPIA DE LENGUAJE

NORMAS DE OPERACION

e Se dara atencion a ninos, ninas, adolescentes y adultos mayores que
tengan alguna alteracion o discapacidad en su lenguaje.

e El beneficiario debe ser preferentemente persona con discapacidad,
encontrarse en situacion de pobreza o pobreza extrema y vivir en Izdcar
de Matamoros, Puebla.

e Para poder iniciar o continuar con las terapias es indispensable la
valoracién de la auxiliar de lenguaje.

e Traer el carnet de citas.

e Es responsabilidad del padre o tutor el cuidado del menor dentro de las
instalaciones del DIF.

e Las faltas injustificadas por mas de tres ocasiones causan suspension
temporal del servicio y Unicamente podran ser justificadas por la
trabajadora social, presentando original y copia de receta meédica o
justificante escolar.

e Elnino, nina, adolescente o adulto mayor deberd presentarse bien aseado,
con las unas cortadas y panal limpio.

¢ Siel nino, nifha, adolescente o adulto mayor presenta alguna enfermedad
infectocontagiosa, no debera asistir a terapia hasta ser autorizado por el
servicio médico de esta institucion.

e Esta prohibido introducir alimentos o bebidas al area de terapia.

e Alaterapia solo podrad pasar el paciente y un acompanante.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO DE TERAPIA DE LENGUAJE

Responsable Actividad
Usuario/a 1.- Acude a UBR a solicitar informacion.

2.- Recibe al pacientey le brinda la informacion de

Recepcion los requisitos necesarios para poder ingresar
N . . como paciente a UBR.
Auxiliar de Terapia de Lenguaje 3.- Da cita para la valoracién.
Usuario 4.- Acude a UBR a recepcion a pagar su consulta
de valoracion.
Recepcion 5.- Recibe el pago.
Usuario 6.- Pasa a su consulta.

7.- Abre expediente, hace la entrevista y valora
por medio de un examen de articulacion de
sonidos y prescribe plan de tratamiento.

Auxiliar de Terapia de Lenguaje

Recepcion 8.- Entrega documentacion con el Auxiliar de
Terapia de Lenguaje gue se anexa al expediente.

Usuario 9.- Llena carnet de citas y anota consulta
subsecuente a Terapia de Lenguaje.

Recepcion

1.- Cobra los servicios solicitados y extiende el
comprobante correspondiente.
10.- Canaliza al paciente o tutor al area de caja para

gl 78 PEPERIDE @b Pes e legdre o tutor al area de
Usuario Terapia de Lenguaje entrega el comprobante y

recibe 10 sesiones de Terapia de Lenguaje.

13.- Posterior a 10 sesiones de Terapia de Lenguaje

Auxiliar de Terapia de se realiza una nueva valoracién para determinar

Lenguaje alta por mejoria y termina el procedimiento, si no
continua con el paso 12.
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AREA DE RECEPCION

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES Y
ADULTOS MAYORES.

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION A PACIENTES PARA EL AREA
DE PSICOLOGIA

ENERO 2022
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GOBIERNO DE
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DE MATAMOROS

AREA DE RECEPCION

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION A PACIENTES PARA EL
AREA DE PSICOLOGIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar la informacion requerida a los usuarios en el area de Psicologia y los
servicios que presta para otorgar un servicio de calidad en esta Area.

e Presidencia (243) 436 00 06 pnall presidencia@izucar.gob.mx G Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 peal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

AREA DE RECEPCION

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION A PACIENTES PARA EL
AREA DE PSICOLOGIA

NORMAS DE OPERACION

e Ser Puntual.

e Tratar con amabilidad y respeto a los usuarios,

e Hablar con claridad sobre los servicios que se brindan en el SMDIF.

e Brindar informacion de acuerdo a la necesidad requerida por los usuarios.
e Recepcidn de la cuota de recuperacion y entrega de comprobante.

e Remitir a la persona al area correspondiente para su atencion.

e Llenado del Carnet de Citas.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION A PACIENTES PARA EL AREA DE

PSICOLOGIA

Nombre del responsable Actividad

Auxiliar administrativo 1.-Recepcioéon del Usuario.

Auxiliar administrativo 2.- Agenda cita para la Terapia del Area de
Psicologia.

Usuario 3.- Usuario se presenta a la citay hace el pago de
la cuota de Recuperacion.

Auxiliar administrativo 4 - Recibe cuota recuperacion.

Usuario 4 -Pasa a la Terapia de Psicologia.

Auxiliar administrativo 5.- Agenda nueva cita en su Carnet.
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AREA DE RECEPCION

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES
ADULTOS MAYORES Y GRUPOS VULNERABLES

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION A PACIENTES PARA EL AREA
DE FISIOTERAPIA

Enero 2022
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AREA DE RECEPCION

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION A PACIENTES PARA EL AREA
DE FISIOTERAPIA
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

AREA DE RECEPCION

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION A PACIENTES PARA EL
AREA DE FISIOTERAPIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar la informacion requerida a los usuarios en el area de Fisioterapia y los
servicios que presta para otorgar un servicio de calidad en esta Area.
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GOBIERNO DE
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DE MATAMOROS

AREA DE RECEPCION

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION A PACIENTES PARA EL
AREA DE FISIOTERAPIA

NORMAS DE OPERACION

e Ser Puntual.

e Tratar con amabilidad y respeto a los usuarios.

e Hablar con claridad sobre los servicios que se brindan en el SMDIF.

e Brindar informacion de acuerdo a la necesidad requerida por los usuarios.
e Recepcidn de la cuota de recuperacion y entrega de comprobante.

e Remitir a la persona al area correspondiente para su atencion.

e Llenado del Carnet de Citas.
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DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION A PACIENTES PARA EL AREA DE

FISIOTERAPIA
RESPONSABLE Actividad
Auxiliar administrativo 1.-Recepcion del Usuario.
Auxiliar administrativo 2.- Agenda cita para la Terapia del Area de
Fisioterapia.
Usuario 3.- Usuario se presenta a la cita y se hace el

pago de la cuota de Recuperacion.
Usuario 4.-Pasa a la Terapia.

Auxiliar administrativo 5.- Agenda nueva cita en su Carnet.
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DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES
ADULTOS MAYORES Y GRUPOS VULNERABLES

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION A PACIENTES PARA EL
AREA DE TERAPIA DE LENGUAJE

ENERO 2022
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PROCEDIMIENTO EN RECEPCION A PACIENTES PARA EL
AREA DE TERAPIA DE LENGUAIJE

INDICE
OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO ccooeoeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeseee s ssssess s ssseesess s 1
NORMAS DE OPERACION . ..o e e s sssss s sessses s s s s 2
DESCRIPCION NARRATIVA oo veeeeesseeeeesssesssssessssseesssssesssseeessssessseseeseens 3

e Presidencia (243) 436 00 06 pnall presidencia@izucar.gob.mx G Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 peal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

AREA DE RECEPCION

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION A PACIENTES PARA EL
AREA DE TERAPIA DE LENGUAIJE

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar la informaciéon requerida a los usuarios en el area de Terapia de Lenguaje
y los servicios que presta para otorgar un servicio de calidad en esta Area.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

AREA DE RECEPCION

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION A PACIENTES PARA EL
AREA DE TERAPIA DE LENGUAIJE

NORMAS DE OPERACION

e Ser Puntual.
e Tratar con amabilidad y respeto a los usuarios.
e Hablar con claridad sobre los servicios que se brindan en el SMDIF.

e Brindar informacion de acuerdo a la necesidad requerida por los
usuarios.

e Recepcidn de la cuota de recuperacion y entrega de comprobante.
e Remitir a la persona al area correspondiente para su atencion.

e Llenado del Carnet de Citas.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION A PACIENTES PARA EL
AREA DE TERAPIA DE LENGUAIJE

Responsable Actividad

Auxiliar administrativo 1.-Recepcion del Usuario.

Auxiliar administrativo 2.- Agenda cita para el Area de Terapia de
Lenguaje.

Usuario 3.- Usuario se presenta a la citay hace el
pago de |la cuota de Recuperacion.

Auxiliar administrativo 4.- Realiza cobro.

Usuario 6.-Pasa a la Terapia.

Auxiliar administrativo 7.- Agenda nueva cita en su Carnet.
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES
ADULTOS MAYORES Y GRUPOS VULNERABLES

PROCEDIMIENTO DE REPRESENTACION JURIDICA DE SMDIF
ANTE DIVERSAS AUTORIDADES JUDICIALES Y
ADMINISTRATIVAS

30 NOVIEMBRE 2021
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO DE REPRESENTACION JURIDICA DE SMDIF,
ANTE DIVERSAS AUTORIDADES JUDICIALES Y
ADMINISTRATIVAS

INDICE
OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO oo eee e e e eveeeeesesessaesesssessessassesssssasaanns 1
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO DE REPRESENTACION JURIDICA DE SMDIF
ANTE DIVERSAS AUTORIDADES JUDICIALES Y
ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO DEL MANUAL

Realizar, atender y/o coadyuvar en los procedimientos administrativos
contenciosos y judiciales, en cualquier materia, ya sea laboral, penal, civil,
mercantil y de amparo en los que la Coordinacion de atencién a grupos

vulnerables sea parte y se le solicite.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO DE REPRESENTACION JURIDICA DE SMDIF ANTE
DIVERSAS AUTORIDADES JUDICIALES Y ADMINISTRATIVAS

Responsable Actividad
Coordinadora de atencidon a grupos 1. Recibe oficios o documentacion
en situacién de vulnerabilidad de la institucién, coordinacién,

direccion, o departamento

solicitante.
Coordinadora de atencidén a grupos 11 Si la informacién no
en situaciéon de vulnerabilidad estd completa se elabora
oficio solicitando la

informacion faltante.

Coordinadora de atencién a grupos 12 Si la documentacion
en situacion de vulnerabilidad esta completa.
Coordinadora de atencidén a grupos 2. Inicia el procedimiento que
en situacion de vulnerabilidad corresponda.

Coordinadora de atencidon a grupos 3. Informa a la parte solicitante.

en situacion de vulnerabilidad
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO

REPRESENTACION JURIDICA DE SMDIF ANTE DIVERSAS AUTORIDADES
JUDICIALES Y ADMINISTRATIVAS

Institucion, Direccion de SMDIF Coordinacion de Autoridad
coordinacion, direccion y Coordinacion atencion a grupos correspondiente
o departamento Juridica. vulnerables
solicitante.
< INICIO > 3. Recibe la 8. Se informard sobre las
documentacion, se acciones, actividades y/o
analiza y estudia en diligencias realizadas en
A asunto en particular. favor de la solicitud
presentada a la Institucion,
coordinacion, direccion o
Oficios y departamento solicitante y
) documentosl a direccién de SMDIF
1. Solicita a |a coordinacién de 2 ReCIbe el J IZL'JcaI‘ de matamoros.
atencion a grupos vulnerables oficio y
medlz.irrlte oficio la |.n’terven0|o.r1 en la dOCl{mentOS, los Notificacién
atencion, colaboracion, solucién y/o analiza y conoce
canalizacion de acciones  que para  después _—
intervengan  en  procedimientos canalizarlos al
administrativos/judiciales con la area
finalidad de garantizar los derechos de correspondiente ¢Completos? b
los grupos vulnerables y se anexan
documentos.
Oficioy . v
documentos. No Si
— FIN
4, Elabora -
oficio 6. Inicia el
Oficio y solicitando procedimient
documentos. la 0 que
informacié corresponda:
— — n faltante. Elaborar
oficios  de
contestacion,
fichas
informativas.
5. Presenta i
documentacion «— Oficios
faltante.
/
7. Se realizan diligencias necesarias
para dar seguimiento al
procedimiento que  corresponda,
siempre salvaguardando los derechos
humanos de los grupos vulnerables.
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES
ADULTOS MAYORES Y GRUPOS VULNERABLES

PROCEDIMIENTO EN ASESORIA JURIDICA GRATUITA

ENERO 2022
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN ASESORIA JURIDICA GRATUITA

INDICE
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN ASESORIA JURIDICA GRATUITA

OBJETIVO DEL MANUAL

Brindar asesorias juridicas gratuitas de manera eficiente, clara, y precisa al
publico en general que lo solicita, primordialmente a los grupos vulnerables,
informando sobre sus derechos y obligaciones dentro de la sociedad o en la
ejecucion de un procedimiento legal.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO EN ASESORIA JURIDICA GRATUITA

RESPONSABLE

Coordinadora
grupos en
vulnerabilidad

Coordinadora
grupos en
vulnerabilidad

Coordinadora
grupos en
vulnerabilidad

Coordinadora
grupos en
vulnerabilidad
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de atencidén
situacion

de atencidn

situacion

de atencidon

situacion

de atencidn
situacion

de

de

de

a
de

1.

ACTIVIDADES

Requisita la ficha de asesoria en las
gue se asienta los datos generales
del usuario y el asunto que platea.

Brinda al solicitante la asesoria
juridica sobre el asunto que plantea.

Orienta al solicitante sobre las
acciones a realizar sobre la situacioén
que planteo.

Canaliza al usuario mediante oficio a
la institucion que corresponda, de
ser necesario.

e Presidencia (243) 436 00 06 pJaal presidencia@izucar.gob.mx @ Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx



GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO EN ASESORIA JURIDICA GRATUITA

Solicitante Abogado(a) adscrito a la coordinacion de
atencion a grupos vulnerables.

INICIO
v
1. Se registran sus datos 2. Requisita la ficha de asesoria en las que
en el libro de control »| se asienta los datos generales del usuario
interno (nombre, y el asunto que platea.
domicilio y teléfono)
Formato de fichas de asesorias.

Libro de usuarios.

v

3. Brinda al solicitante la asesoria juridica
sobre el asunto que plantea

Formato de fichas de asesorias.

4. Orienta al solicitante sobre las acciones
a realizar sobre la situacion que planteo

| Formato de fichas de asesorias. |

v

5. Canaliza al usuario mediante oficio a la
institucion que corresponda, de ser
necesario.

A

6. Firma la ficha de asesoria

Oficio

Formato de ficha de
asesorias.

D
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GOBIERNO DE
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DE MATAMOROS

ANEXO 1
FICHA DE ASESORIA
NUMERO DE NOMBRE
TELEFONO IIII(AR DEL
DEL USUARIO M MATAMOR e USUARIO
OCUPACION NOMBRE ESLM Lo
DOMICILID
DEL USUARIO ‘\\ T USUARID
ESCOLARIDAD ""_'_'_'_-_[ifnﬁ::ncliﬁmm; ESTADO Civil \ EDAD DEL
DEL USUARIO /,Um,o USUARIO
N. DE HIIOS BREVE DESCRIPCION
DEL USUARIO Y T — —-\ DELTEMAY/0
EDADES ' PROBLEMA POR EL
CUAL SOLICITAN
"""""""""""""" . - ASESORIA
NOMBRE DEL ATENDIO LAS OBSERVACIONES
SERVIDOR QUE S Ty REALIZADAS POR
BRINDO LA CAGVY/O
ASESORIA CANALIZACION Y/O
. ”Y“’U POSIBLE SOLUCION
FECHA EN LA QUE SE
BRINDO LA AS%SDRIA FIRMA DEL USUARIO QUE SOLICITO HORAEN LA QUE SE
LA ASESORIA CONCLUYO LA
ASESORIA
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES
ADULTOS MAYORES Y GRUPOS VULNERABLES

PROCEDIMIENTO EN INFORMACION SOBRE ADOPCIONES

ENERO 2022
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN INFORMACION SOBRE ADOPCIONES
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN INFORMACION SOBRE ADOPCIONES

OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar la calidad de vida de las ninas, ninos y adolescentes que se encuentren
bajo la custodia o no de DIF estatal a través de la informacién que se brindara y
la canalizacion a la institucidon que corresponda.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO EN INFORMACION SOBRE ADOPCIONES

Responsable Actividad
Coordinadora de atencion a grupos en 1. Brinda asesorias y requisitos
situacion de vulnerabilidad para la obtencion del

certificado de idoneidad a las
personas que desean acceder
al proceso de adopcion de
sujetos de adopcion.

Coordinadora de atencidén a grupos en 2. Brinda asesorias y requisitos a

situacion de vulnerabilidad los padres, tutores o quienes
tengan a su cargo la patria
potestad, acerca de los
requisitos para obtener el
informe de adaptabilidad de
los nifos, niRas y adolescentes.

Coordinadora de atencion a grupos en 3. Canalizacion al departamento

situacion de vulnerabilidad de adopciones de DIF estatal
del estado de puebla.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO EN INFORMACION SOBRE ADOPCIONES

COORDINACION DE ATENCION A DIF ESTATAL DEPARTAMENTO DE
GRUPOS VULNERABLES ADOPCIONES.

INICIO

1. Brinda asesorias y requisitos
para la obtencion del certificado de
idoneidad a las personas que
desean acceder al proceso de
adopcién de sujetos de adopcion
2. Brinda  asesorias y
requisitos a los padres, tutores o
quienes tengan a su cargo la patria
potestad, acerca de los requisitos
para obtener el informe de
adoptabilidad de los nifios, nifias y
adolescentes.

Requisitos

3. Canalizacion al departamento 4. Recepcion de oficio o FIN
de adopciones de DIF estatal del
estado de Puebla.

Oficio
J

Oficio
J
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES
ADULTOS MAYORES Y GRUPOS VULNERABLES

PROCEDIMIENTO EN DIFUSORES INFANTILES

ENERO 2022
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN DIFUSORES INFANTILES

INDICE
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN DIFUSORES INFANTILES

OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar y apoyar a las nifas, ninos y adolescentes los valores de la democracia, a
través de la integracion de la Red de ninos difusores, quienes mediante el
ejercicio consiente de su participacion que impulse el conocimiento, ejercicio,
defensa y difusion de sus derechos establecidos en la convenciéon sobre los
derechos del nifo.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO EN DIFUSORES INFANTILES

RESPONSABLE

Coordinacion de
atencion a grupos
vulnerables.

Coordinacion de
atencion a grupos
vulnerables.

Coordinacion de
atencion a grupos
vulnerables.

Coordinacion de
atencién a grupos
vulnerables.

Coordinacion de
atencion a grupos
vulnerables.

Coordinacion de
atencion a grupos
vulnerables.

Coordinacion de
atencion a grupos
vulnerables.

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros

ACTIVIDAD

Programa la imparticion de platicas, tareas o
foros para la integraciéon de la red de nifos
difusores infantiles sobre los derechos de la
ninez o complimiento de convocatorias de
DIF nacional.

Solicita el apoyo necesario de las instituciones
0 espacios educativos en donde se impartiran
las platicas, foros y talleres.

Acude a la escuela o espacio destinado, para
impartir el taller, platica u organizar el foro.

Invita a las nifas, niNos y adolescentes
asistentes a dichas platicas, talleres o foros
para que formen parte de la red de difusores
infantiles sobre los derechos de |la ninez.
Anexa listado y registros a la carpeta
respectiva.

Solicita a delegacion 15 SEDIF la imparticion
de platicas, talleres o foros para la integracion
de la red de difusores infantiles sobre los
derechos de la nifez o cumplimiento de
convocatorias.

Entrega de reporte mensual.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO.

Coordinacién de atencién a grupos vulnerables. | DIF Estatal delegacion 15

‘ INICIO )

1. Programa la imparticion de platicas,
tareas o foros para la integracion de la Red de
nifios difusores infantiles sobre los derechos
de la nifiez o complimiento de convocatorias
de DIF nacional.

Agenda

e — A 4
2. Solicita el apoyo necesario de las
instituciones o espacios educativos en donde
se impartiran las platicas, foros y talleres.

Oficio

v

3. Acude a la escuela o espacio destinado, para
impartir el taller, platica u organizar el foro.

y

4. Invita a las nifas, nifios y adolescentes
asistentes a dichas platicas, talleres o foros
para que formen parte de la Red de difusores
infantiles sobre los derechos de la nifiez.

5. Recibe cedulas de registro de nifias, nifios y
S . <«—| adolescentes interesados en formar parte de la
S — red de difusores infantiles sobre los derechos de
Carpeta J' la nifiez, y los da de alta.

6. Anexa listado y registros a la carpeta

7. Solicita a delegacion 15 SEDIF la imparticion
de platicas, talleres o foros para la integracion de
la red de difusores infantiles sobre los derechos
de la nifiez o cumplimiento de convocatorias.

Cedula de registro

\4

8. Entrega de reporte mensual. |

| Reportes |

FIN
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DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO REPORTES DE ATENCION Y PREVENCION AL
MALTRATO

OBJETIVO DEL MANUAL

Recibir, conocer y atender los reportes de maltrato que formule cualquier
persona maltratada o en riesgo inminente de maltrato, ya sea de forma personal,
por escrito, via telefénica, institucional, correo electrénico, medios de
comunicacioén, a fin de salvaguardar sus derechos humanos y restablecer la
armonia familiar a través de los servicios integrales que brinda la coordinacion de
atencion a grupos vulnerables se sistema DIF municipal de Izdcar de Matamoros.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO REPORTES DE ATENCION Y PREVENCION AL

MALTRATO
RESPONSABLE ACTIVIDAD
coordinadora de atencion 1. Recibe reporte de maltrato de forma personal,
a grupos en situacion de telefénica, institucional, correo electrdnico,
vulnerabilidad medios de comunicacién o a fin.

2. Inicia el reporte por maltrato.

3. Canaliza a medico y/o psicélogo.
coordinadora de atencion 4. Recibe valoraciones realizadas.
a grupos en situacion de

vulnerabilidad

coordinadora de atencion Recibe el reporte por trabajo social.
a grupos en situacion de Cita y recibe a Ila persona reportada,
vulnerabilidad explicandole el motivo de Ila invitacion,
tomando comparecencia, y canalizando a
valoracion psicologica.
coordinadora de atencion Recibe valoraciones realizadas.
a grupos en situacion de Realiza denuncia y/o acompafamiento a la
vulnerabilidad victima y/o persona reportada ante Fiscalia
General del Estado con sede en lzdcar de
Matamoros, solicitando adopte las medidas de
proteccidon necesarias, si existe la posible
comision de algun delito.
. Se realiza oficio de canalizaciéon
10. Se archiva el reporte de maltrato, mediante
acuerdo.

o

© N
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO REPORTES DE ATENCION Y PREVENCION AL

MALTRATO
Abogado (a) Medico (a) Psicdlogo (a) Trabajo social
INICIO
1. Recibe  reporte  de
maltrato de forma personal,
telefénica, institucional, correo 4
electrénico, medios de 4. Recibe solicitud
comunicacion o a fin. para valohr_acmn, 5 Recibe solicitud e
2. Inicia el reporte por In!c!a Istoria inicia valoracion.
maltrato. clinica.
3. Canaliza a medico y/o — - Solicitud de servicio y
Aayd olicitud de servicio valoracion psicoldgica.
psicoloao. e historia clinica e
Libro de registro ——
Reporte
Oficio
6. Recibe valoraciones
realizadas.
Solicitud de servicio e historia clinica.
7. Realiza visita domiciliaria a la
\4 persona reportante.
; - . N 8. Entrega reporte y
9. Rgube el _reporte por trabajo social. > 11. Recibe, valora y entrega -
10. Cita yrecibe a la persona reportada, ltados de |
explicandole el motivo de la igsultadogpe ;persona
invitacion, tomando comparecencia, reportada.
y canalizando a valoracion . -
psicoldgica. Solicitud de servicio y
valoracion psicoldgica
Reporte — Invitacion |
12. Recibe valoraciones realizadas.
13. Realiza denuncia y/o acompafiamiento a la
victima y/o persona reportada ante fiscalia
general del estado con cede en Izlcar de
Matamoros, solicitando adopte las medidas de P

proteccion necesarias, si existe la posible
comision de algun delito.
14.  Serealiza oficio de canalizacion
15.  Se archiva el reporte de maltrato, mediante
acuerdo.

v

FIN

Valoraciones - Oficio - Acuerdo de archivo
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

EDAD DE LA
PERSONA
VALORADA

DIA EN QUE SE MES EN EL QUE
SOLICITA LA SE SOLICITA LA
VALORACION VALORACION
1ZUiCAR
1ZUCAR DE MATAMOROS, PUEBLA. a de d8.20__

@ Presidencia (243) 436 00 06 pJaal presidencia@izucar.gob.mx @ Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 el atencionciudadana@izucar.gob.mx

No. REPORTE:

MEDICO ADSCRITO A CESSA DE IZUCAR DE MATAMOROS.

ESENTE:
Por este conducto solicito de Ia manera mas atenta realice valoracién médica = 1a e’

/o adolescente de nombre:

ANEXO'1

N. DE REPORTE
ASIGNADO POR
CONTROL INTERNO

NOMBRE DE QUIEN
SERA VALORADA

afios de edad respectivamente para descartar

\

Seguimiento { )

Fisico L sexual () Omisién de cuidados { )
Agradezco Ia atencién que sirva dar al presente, sin mas por el MOMENto eSPeramos su reporte.
ATENTAMENTE
= de 5n 3 grupos

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla o Gobierno de Izicar de Matamoros

DESCARTAR TIPOS
DE VIOLENCIA FiSICA,
SEXUAL, OMISION DE
CUIDADOS O
SEGUIMIENTO

LA QUE SUSCRIBE




GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
ANEXO 2

DIA DE LA MESDELA N. DE REPORTE
VALORACION VALORACION Y ARO ASIGNADO POR
\ CONTROL INTERNO

VALORACION PSIDOLGGI(F\// NOMBRE DE LA

EDAD DE LA 1IZUCAR DE MATAMOROS, PUEBIA.EideiNEf:OUR:E- PERSONA A LA CUAL

PERSONA VALORADA COORDINADORA DE SLUD DE SMDIF IZUCAR DE MATAMOROS. 7 SERA VALORADO
~ PRESENT}; este conducto solicito de la manera mas atenta realice valoracién psicoldgi
ﬁEV'QEﬂOlESCEﬂtE de nombre: > DESCARTAR

de afios de edad respectivamente para descartar \
VIOLENCIA

Psicoldgico ) Omisién de cuidados ( } Seguimiento [ )

Agradezco la atencién gue sirva dar al presente, sin mas por el MOMENTo ESPEramMos SU reporte. PSlCOLOG'CA,
ATENTAMENTE OMlS'ON DE
CUIDADOS O DARLE

Coordinadora de Atencidn a grupos vulnerables.

SEGUIMIENTO

NOMBRE DE QUIEN
SUSCRIBE O FIRMA
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COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES
ADULTOS MAYORES Y GRUPOS VULNERABLES

PROCEDIMIENTO EN EL APOYO A AUTORIDADES
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN EL APOYO A AUTORIDADES

INDICE
OBIETIVO DEL PROCEDIMIENTO o oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eereereeseeeeesesressssaessssssassanns 1
DESC RIP CION N A R R AT I A oo, 2
DIAGRAMOA DE FLUITO oo eeeeeesvesereessesssesssesssessessssssssessessssssssssssssesssesssssssssssesses 5

e Presidencia (243) 436 00 06 pnall presidencia@izucar.gob.mx G Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 peal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Izicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A GRUPOS EN SITUACION DE
VULNERABILIDAD

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN EL APOYO A AUTORIDADES

OBJETIVO DEL MANUAL

Brindar la atencion a todas las autoridades locales, estatales y federales que nos
requiera, a fin de crear lazos de comunicaciéon y apoyo institucional en beneficio
de la atencion a grupos vulnerables.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO EN EL APOYO A AUTORIDADES

Procedimiento Actividades
Coordinadora de 1. Recibe los oficios de solicitud de las diferentes
atencion a grupos instancias o instituciones solicitando colaboracion
en situacion de y/o contestacion.
vulnerabilidad 2. Revisa, registray canaliza si es el caso.
Coordinadora de 3. Busca antecedentes en su archivo.
atencion a grupos 4. Realiza la contestacion al oficio.

en situacién de
vulnerabilidad

Coordinadora de 5. Procede al archivo en el expediente respectivo
atencidon a grupos una vez que ya se ha enviado el resultado de la
en situacion de intervencion a la autoridad solicitante.

vulnerabilidad
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO EN EL APOYO A AUTORIDADES

Coordinacién de atencién a grupos vulnerables Coordinaciones de SMDIF

INICIO

6. Recibe los oficios de solicitud de

las diferentes instancias o

instituciones solicitando L

colaboracién y/o contestacion. 1. Reciben los oficios de solicitud o
7. Revisa, registra y canaliza si es el colaboracion, si corresponde a su area.

caso 2. Busca antecedentes en su archivo.

3. Da contestacién al oficio.
Oficio
Oficio / correspondencia

4. Busca antecedentes en su archivo.

5. Da contestacion al oficio. \ 4

8. Remiten contestacion e la busqueda
y apoyo realizado por peticion de la
autoridad que solicito.

Oficio / correspondencia

Oficio

\4

9. Procede al archivo en el expediente
respectivo una vez que ya se ha enviado el
resultado de la intervencion a la autoridad

solicitante. - 5 FIN

Archivo de expediente |
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A PERSONAS ADULTAS
MAYORES Y ESTANCIA DE DIA

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO DE LA FAMILIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES
ADULTOS MAYORES Y GRUPOS VULNERABLES

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

23 DE DICIEMBRE DE 2021
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GOBIERNO DE
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DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A PERSONAS ADULTAS
MAYORES Y ESTANCIA DE DIA

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

INDICE
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO...ccoeeeieneeireineieecieeieeeesessesesssess e seseeseene 1
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DESCRIPCION NARRATIVA ..oooooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e sssssssssssssssssssssssssssssssssssssoneeee 3

@ Presidencia (243) 436 00 06 pnall presidencia@izucar.gob.mx @ Atencién Ciudadana (243) 436 60 60 paal atencionciudadana@izucar.gob.mx

9 Plaza de la Constitucién 1, Col. Centro, C.P. 74400, Iziicar de Matamoros, Puebla 0 Gobierno de lzicar de Matamoros



GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A PERSONAS ADULTAS
MAYORES Y ESTANCIA DE DIA

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tener un buen funcionamiento y control en la estancia de dia sobre la
documentacion recibida para darle un buen seguimiento.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A PERSONAS ADULTAS
MAYORES Y ESTANCIA DE DIA

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

NORMAS DE OPERACION

No se aceptaran documentos que no pertenezcan al drea de estancia de
dia.
® Se dara contestacion a los documentos en tiempo y forma.

® | os documentos se deben presentar en copia y recientes.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO EN RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Nombre del responsable Actividad

administrativo 1 Recibe documento y revisar la fecha
asunto y quien lo envia si el
documento no pertenece al area de
atencion a adultos mayores no es
recibida solicitando la correccion.

administrativo 2 Entregard el documento a la
coordinadora para conocimiento.

administrativo 3 Cuando los documentos requieren
contestacion se realiza mediante oficio
o formato segun sea requerido y se
envia al area correspondiente.

administrativo 4 Los documentos se archivan y se
guardan.
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A PERSONAS ADULTAS
MAYORES Y ESTANCIA DE DIA

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO DE LA FAMILIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN ATENCION A PACIENTES
ADULTOS MAYORES Y GRUPOS VULNERABLES

PROCEDIMIENTO EN ATENCION A ADULTOS MAYORES

13 DE ENERO DE 2022
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1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A PERSONAS ADULTAS
MAYORES Y ESTANCIA DE DIA

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN ATENCION A ADULTOS MAYORES

INDICE
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GOBIERNO DE
1ZUCAR
DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A PERSONAS ADULTAS
MAYORES Y ESTANCIA DE DIA

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN ATENCION A ADULTOS MAYORES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Brindar servicios para mejorar la calidad de vida de a los adultos en plenitud
sujetos a asistencia social, tales como talleres de actividades integrales sociales,
recreativas y educativas.
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS

COORDINACION DE ATENCION A PERSONAS ADULTAS
MAYORES Y ESTANCIA DE DIA

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO DE LA FAMILIA

PROCEDIMIENTO EN ATENCION A ADULTOS MAYORES

NORMAS DE OPERACION

e Todos los documentos presentados de los requisitos para ingresar a la
estanciade dia deben ser en copiay el tramite es personal (adulto mayor
gue solicite ingresar a esta estancia.

e No se aceptaran documentos incompletos para tramite o inscripcion a la
estancia del adulto mayor.

e Respetar el reglamento de la estancia (los adultos mayores inscritos en la
estancia).
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GOBIERNO DE

1ZUCAR

DE MATAMOROS
DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO EN ATENCION A LOS ADULTOS MAYORES

Nombre del responsable Actividad

Auxiliar administrativo 1 Brindar la informacion sobre el programa al
usuario dando a conocer los requisitos y
reglamentos.

Auxiliar administrativo 2 Realiza una entrevista presencial al adulto
mayor sobre los motivos por los cuales quiere
ingresar a estancia la entrevista es presencial
y de respuesta inmediata.

Auxiliar administrativo 3. Explica los servicios, beneficios horarios y
actividades que proporciona la estancia.

Auxiliar administrativo 4 Realizar el estudio socioecondmico al adulto
mayor. Llenando mediante un formato que
expide DIF estatal (lo llena la trabajadora
social de DIF municipal.

Auxiliar administrativo 5 Integra al padron y se elabora expediente
agregando copia de acta de nacimiento copia
de CURP copia de credencial del INE copia de

comprobante de domicilio certificado
médico.
Auxiliar administrativo 6 Una vez ingresados a estancia se hace el

pace de lista de los adultos mayores.
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ANEXO1
LISTA DE ASISTENCIA CORRESPONDIENTE AL MES  DICIEMBRE DE
2021
APELLIDO
P APELLIDOM | NOMBRE | 1 6|7 9 |10 |11 |12 18|14
1 N
B e == —— AGREGAR APELLIDO
. — == MATERNO Y PATERNO
4 I
5 ~
6
‘ \
s AGREGAR NOMBRE Y LOS
; DIAS QUE ASISTIERON
10
1l
2
5
1%
15
16
17 EN ESTAS COLUMNAS SE
18 ANOTA CUANTOS HOMBRES Y
212 CUANTAS MUJERES
. ACUDIERON A LA ESTANCIA
22
23
24
25 L]
26 yZ
27
28
29
30
31
HOMBRES D
MUJERES
TOTAL
RANGO
DE
EDAD H|M
60 A 64 01
65 A 69 3]0
70A 74 43
75 A 79 2 e EN ESTAS COLUMNAS SE ANOTAN CUANTOS
20 A 84 13 INTEGRANTES DE RANGO DE EDADES SE
PRESENTAN EN LA ESTANCIA
85 A 89 31 /
90y &
MAS 1)1
TOTAL 1615
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GLOSARIO

e UBR: unidad basica de rehabilitacion.

e PATOLOGIA: sinénimo de anatomia patoldgica, tiene dos raices, la palabra
deriva del griego pathos y logos, que significan “enfermedad” y “estudio
de”, respectivamente.

e DEAMBULACION: es de uso frecuente en el terreno de la medicina para
referirse a la accién que realiza una persona cuando camina sin rumbo fijo

e SITRADIF: sistema de transporte gratuito para personas con discapacidad.

e DIF: desarrollo integral de la familia.

e SNDIF: sistema nacional para el desarrollo integral de la familia.

e SEDIF: sistema estatal para el desarrollo integral de la familia.

e SMDIF: sistema municipal para el desarrollo integral de la familia.
e CAQV: coordinaciéon de atencidn a grupos vulnerables.

e DOF: diario oficial de la federacion.

e PDOF: publicado en el diario oficial de la federacion.

e ONU: organizacion de las naciones unidas.

¢ NNA: ninos, ninas y adolescentes.
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Isabel C. Mercado Bolanos
Coordinadora de servicios de salud.

Eliza Martinez Flores
Psicéloga de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de las Familias.

Alicia Gonzalez Tenorio
Responsable de UBR.

Edith Lépez Garcia
Auxiliar de UBR.

Judit Silva Abarca
Auxiliar administrativo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de las
Familias.

Mary Leslie Vilchis Martinez.
Coordinadora de Atencion a Grupos Vulnerables.

Lourdes Paredes Torres
Auxiliar administrativo de coordinacion de atencion a personas adultas mayores
y estancia de dia.
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