DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,

Dental y Psicosocial

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE

SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIC: Consulta general

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atenciodn Integral a Personas con Discapacidad

SERVICIO:
P 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1. Recibe solicitud del Medico Especialista
en Rehabilitacion para mantenimiento, y
adecuaciones al lugar, el mobiliario, materiales
e insumos necesarios para otorgar el servicio Memorando
vales de
1.2. Gestiona en los departamentos almacén,
correspondientes las modificaciones, reporte de
reparaciones del inmueble, el mobiliario, conservacio
materiales e insumos necesarios para otorgar el n de
servicio de Consulta Médica General, el cual Inmuebles
contendra Visto Bueno de la coordinacion
técnico medico psicosocial. y de la jefatura y
direccién de desarrollo comunitario.
Inventario
1.3. Registra la asignacion de mobiliario, General, de
material e insumos para su control, enseres
conservacion y buen uso en el servicio de menores y
Consulta General. registro de
almacén
Gestionar la obtencién y 1.4. Tramita solicitud de cheque para gastos de Solicitud de
administrar los bienes, insumos y 1 caja chica al departamento de tesoreria, recibe | Coordinador (a) | Cheque, Servicio
materiales para otorgar el 0 cheque a nombre de la Coordinacion de facturas y digno
servicio. CAIPED, los cuales comprobara, presentando comprobacio
facturas autorizadas, recabando firma y sello de n de caja
el centro chica.
1.5. Tramita la requisicion de personal .
: o Registro de
involucrado en el servicio de Consulta General, S :
A . . f incidencias,
supervisa su asistencia y puntualidad, y apoya ;
P h . tarjetas de
en el trdmite de permisos laborales, enviando
. checar,
registros al Departamento de Recursos ;
. . permiso,
Humanos, asi como sus evaluaciones.
1.6. Informa y promueve la asistencia y
participacion en las actividades y capacitaciones Memorandu
convocadas por las Jefaturas Normativas del m de
equipo interdisciplinario involucrado en el Invitacion.
servicio de Atencion Médica General.
1.7. Convoca y programa reuniones de equipo
interdisciplinario involucrado para establecer
; . RS Orden del
estrategias y acciones en la realizacién y Dia
mejoramiento del servicio de Atencién Médica
General.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. BIREEEGT D|re<_:C|on l?esarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental | DO-PR03.1
y Psicosocial
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencién integral a personas con discapacidad |6.TIPO DE
SERVICIO: en centro CAIPED SERVICIO: Consulta general

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

SERVICIO:
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.8. Entrega al equipo interdisciplinario Sallda,de
: A ) P Almacén,
involucrado en el servicio de Atencion Médica
g . resguardo
General, el resguardo del mobiliario, materiales de
) B e insumos necesarios para otorgar el servicio, el inventario e
Gest_lo_nar la obte_ncmn_y cual firma de reC|b|do,’ con copia para el Coordinador Inventario Servicio
administrar los bienes, insumos y 01 | departamento de Tesoreria @ diano
materiales para otorgar el servicio. General. 9
1.9. Expone por escrito los costos, por ser tarifas Mantas
oficiales del Sistema y Horarios del Servicio de !
o o h 7 Carteles y
Atencién Médica General para informacion de Pi )
o intarrén
los beneficiarios.
2.1. Recibe al beneficiario del servicio e informa
de manera verbal o con impresos el costo, Folleto, Beneficiario
horario y requisitos para recibir atencion de volante informado
Consulta Médica General
] o 2.2. Acepta el beneficiario la atencion; programa
informar los requisitos para obtener | ,, |y registra cita en agenda correspondiente para
la atencion control.
2.3. Si el beneficiario manifiesta carencia Person_al de Agenda gf:decf)'ua”o
econdmica, deriva a trabajo social para | recepcion
valoracién socioeconémica (4.1.), si no continua
proceso.
3.1. Registra numero y elabora expediente, ?::isr:ic:;r;ade
anotando datos generales, el cual entrega al .
P - CDC Expediente
médico general al pasar el beneficiario para su
atencion y otorga carnet de citas DDC/TMP/C
) AIPED/011
3.2. Recibe pago de cuota de recuperacion,
aplicando descuento al presentar tarjeta Credencial
autorizada y/o valoracion de Trabajo Social y | Asistente Autorizada y | Registro de
otorga recibo original correspondiente, el cual | Administrativo | recibo de pago
serd mostrado por el beneficiario al recibir la pago
Otorgar atencién de consulta 03 atencion y conserva dos copias
médica general 3.3. Recibe el expediente correspondiente y al
beneficiario se otorga atencion de Consulta Diagnéstico
Médica General y se registra en expediente Médico
Diagnostico y plan de tratamiento, DDC/TMP/C
informandole  al beneficiario para su AIPED/001 Expediente.
conocimiento. Médico
3.4. Si el beneficiario requiere atencion General DDC/TMP/C
especializada o confirmar el Diagndstico deriva AIPED/005
a trabajo Social mediante hoja de interconsulta y/o solicitud
para su orientacion y canalizacion (4.3.); si no de estudios
continua el procedimiento. médicos
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,

Dental y Psicosocial

FORMATO:
DO-PRO03.1

3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE

SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: Consulta general

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con Discapacidad

8. PROCEDIMIENTO 9No. |  10.DESCRIPCION DELAACTIVIDAD | 17 PYESTO | 12 INsumo | 13. sALIDA
3.5. Otorga_ receta e indicaciones de cuidado Médico Receta
al beneficiario como parte del plan de G .
. . . eneral Expediente
tratamiento y entrega expediente a secretaria
. 3.6. Recibe expediente de Médico General y
Otorgar atencion de consuita al corroborar con listado de pacientes citados Archivo
médica general entrega a Asistente administrativo para su Expediente | geneficiario
(COntInUaCIOn) 03 resguardol Personal de At i
< endido
recepcion
3.7. Asigna y registra citas subsecuentes en Agenda
agenda y carnet de citas para el seguimiento DDC/JTMS/
de la atencién al beneficiario. CAIPED/010
3.8. Resguarda y archiva en consecutivo el | asistente Archivo,
expediente elaborado para dar continuidad a Administrativo | expediente
la atencion del beneficiario. p
4.1. Realiza evaluacién socioeconémica para
determinar cuota a pagar de acuerdo a sus Estudio
recursos econémicos y anexos documento a Socioecond
expediente. mico,
DDCATMS/ | Suota
4.2. Solicita firma de autorizaciéon en estudio CAIPED/008 autorizada
socioeconémico de la Coordinacion de DDC/JTMS/
CAIPED para validacién del apoyo ante el CAIPED/016
area administrativa.
4.3. Canaliza a institucién o interconsulta
para otorgar atencion especializada y/o
Canalizar intra o extra institucional realizacion de estudios necesarios para . .
04 | confirmar diagnéstico, elaborando SICATS, el | Trabajo Social
cual entrega al beneficiario, quien firma de SICATS Beneficiario
recibido en copia, que se anexa a expediente DDC/JTMS/ derivado
. . . . CAIPED/005 ’
4.4. Si el beneficiario continua requiriendo
atencion en CAIPED se deriva para consulta
subsecuente (5.1.), si no concluye el
procedimiento.
4.5. Elabora informe de actividades semanal y
mensual para entregar a la Coordinacion de Inforrr]e_y Informe
CAIPED. estadisticas | entregado
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) BIECEIGN: Dlre(_:mon Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental | DO-PR03.1
y Psicosocial
3. NOMBRE DEL oo 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencion integral a personas con 6.TIPO DE Consulta general
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIC: 9

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%%?510 12. INSUMO 13. SALIDA
5.1. Solicita por escrito los expedientes Recepcion de
correspondientes a los beneficiarios citados, | Personal de DDC/JTMS/ beneficiario
al area de archivo, firmando de recibido, | recepcion CAIPED/012
cuidando su buen uso y resguardo.

5.2. Entrega expedientes solicitados y
conserva copia del listado para corroborar su expedientes Expedientes
recuperacién, al concluir la atenciéon del P entregados
beneficiario.
5.3. Recibe pago de cuota de recuperacion
subsecuente, aplicando  descuento  al
presentar tarjeta autorizada y/o valoracién de ] Credencial Registro de
Trabajo  Social y otorga  recibo | Asistente | Autorizada y ago
correspondiente, el cual mostrara el | Administrativo | recibo de pago pag
beneficiario al recibir la atencion y conserva
dos copias
5.4. Elabora informe de ingresos en fecha
establecida por la Jefatura de Tesoreria, para
. su revisién y validacion de ingresos y egresos Informe de Informe

Dar seguimiento y alta 05 del servicio, firmada y sellada por la Ingresos validado
Coordinacion de CAIPED.
5.5. Recibe expediente correspondiente y al
beneficiario se otorga atencién de consulta
general subsecuente para valorar evolucion
del beneficiario y registra informacion en
expediente. Expediente Alta de
5.6. Si determina alta por mejoria de DDCITMS/ | peneficiario

S S Médico CAIPED/006

beneficiario, concluye el procedimiento y G |
entrega expediente para su archivo; si no se enera
deriva a consulta subsecuente para
continuacion de la atencién médica (4.1.).
5.7. Elabora informes de trabajo semanal y Informe Informe de
mensual para entregar a la Coordinacion de estadisti)éas Metas y de
CAIPED. ingresos
5.8. Recibe expediente del Médico General y o
al corroborar con listado de pacientes citados | Recepcionista archivo Resguardo de
entrega a Asistente administrativo para su informacion.
resguardo.

14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 4 ?E:

255
<o
(GUADALAJARA

Direccién de Desarrollo Comunitario 220

Sistema DIF Guadalajara




DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,

Dental y Psicosocial

FORMATO:
DO-PRO03.1

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE

SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIC: Consulta general

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con Discapacidad

SERVICIO:
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
5.9. Resguarda y archiva en consecutivo el | pgistente Archivo Resguardo de
expediente elaborado como constancia . . informacion.
. . Administrativo
escrita del servicio otorgado.
5.10. Recibe y concentra informes de trabajo
semanal y mensual del equipo Informe de
Dar seguimiento y alta interdisciplinario para entregar a la Informe y Metas v de
(continuacién) coordinacion  técnico medico psicosocial estadisticas in resoys
recabando sello y firma de recibido con copia | Coordinador 9
para archivo. (a)
5.11. Supervisa, coordina y apoya para que Expedientes, Servicio de
los procedimientos del servicio se lleven a recibos e Calidad
cabo correctamente informes
14. FECHA DE ELABORACION: 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 5 DE: 5
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
o BIFEEeNt Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR04.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL - 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atenci6n integral a personas con 6.TIPO DE Consulta general
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: 9

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR

INICIO

Gestiona las
modificaciones,
conservacion,
mobiliario, materiales
necesarios

v

Registra en inventario
mobiliario, material e
insumos asignados
para otorgar el
servicio.

Tramita solicitud de
cheque a tesoreria
para pago de
servicios de CAIPED

y

Tramita requisicion
de personal,
supervisa asistencia

!

Informa y promueve
la asistencia a
actividades y
capacitaciones

Convoca y programa
reuniones de equipo
interdisciplinario.

Entrega resguardo de

mobiliario, material e

insumos para otorgar
servicio.

Expone por escrito

los costos por ser

tarifas oficiales del

sistema y horarios
del servicio

PERSONAL DE
RECEPCION

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Recibe al
beneficiario e
Informa costos,

horarios y requisitos,

Recibe pago de cuota
de recuperacion,
aplicando descuento
correspondiente y se
otorga recibo origina

MEDICO
GENERAL

recibe expediente
otorga consulta
especializada y lo
registra

programa y registra
citas en agenday
carnet
correspondiente al
aceptar la atencion.

Si

manifiesta carencia
econdémica?

Elabora expediente,
anotando datos
generales y otorga
carnet control y
registro

|

|

Requiere

atencion

especializada y/o
interconsulta

Establece
coordinacién con
Terapista Fisico

TRABAJO
SOCIAL

Realiza evaluacion
socioeconémico
para determinar

cuota a pagar.

Solicita firma de
autorizacién para
validacion

3

Canaliza a
Institucion o inter
consulta, para
otorgar atencion
especializada y/o
realizacion

atencion en
CAIPED?

informa y orienta
sobre lo derechos

"| y obligaciones del

beneficiario

Elabora informe
de actividades.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
o BN Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR04.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL - 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atenci6n integral a personas con 6.TIPO DE Consulta general
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: 9

SERVICIO:

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR
A)

Gestiona las
modificaciones,
conservacion,
mobiliario, materiales
necesarios

PERSONAL DE
RECEPCION

Recibe al
beneficiario e
Informa costos,
horarios y requisitos,

v

Registra en inventario
mobiliario, material e
insumos asignados
para otorgar el
servicio.

programa y registra
citas en agenday
carnet

correspondiente al
aceptar la atencion.

Tramita solicitud de
cheque a tesoreria
para pago de
servicios de CAIPED

!

Tramita requisicion
de personal,
supervisa asistencia

Elabora expediente,
@» anotando datos
generales y otorga

!

Informa y promueve
la asistencia a
actividades y
capacitaciones

carnet control y
registro

P

Convoca y programa

reuniones de equipo
interdisciplinario.

Recibe expediente y
corrobora con listado
de pacientes citados

v

Entrega resguardo de
mobiliario, material e
insumos para otorgar

servicio.

Asigna y registrar
citas subsecuentes,
en agenda

Expone por escrito

los costos por ser

tarifas oficiales del

sistema y horarios
del servicio

—

Recibe y concentra
informes de
actividades

Supervisa y coordina

|

———— |

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

MEDICO
GENERAL

Recibe pago de cuota
de recuperacion,
aplicando descuento
correspondiente y se
otorga recibo origina

recibe expediente

especializada y lo

otorga consulta

registra

|

especializada y/o

Requiere
atencion

interconsulta

coordinacién con
Terapista Fisico

Establece

Resguarda y archiva
en consecutivo el
expediente

v

Solicita por escrito
los expedientes de
beneficiarios citados.

TRABAJO
SOCIAL

o | sobre lo derechos

Realiza evaluaciéon
socioeconémico
para determinar

cuota a pagar.

Solicita firma de
autorizacion para
validacion

3

Canaliza a
Institucion o inter
consulta, para
otorgar atencion
especializada y/o
realizacion

ontinua 1a
atencion en
CAIPED?

informa y orienta

v v

Entrega expedientes
solicitados y confirma
su recuperacion.

Recibe expediente y
corrobora con listado

de pacientes citados

!

Recibe pago
subsecuente y otorga
recibo original

Elabora informe de
ingresos y egresos,

Resguarda y archiva
en consecutivo el

otorga atencion

meédica especializada
subsecuente para

valorar evolucion

determina alta

Elabora informe de

El médico

actividades.

expediente
J

y obligaciones del
beneficiario

Elabora informe
de actividades.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,

Dental y Psicosocial

DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
. Consulta médica
5. NOMBRE DEL Atencion integral a personas con 6.TIPO DE especializada en
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: pecializac
rehabilitacion.

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con

Discapacidad

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%%?510 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1.Recibe solicitud del Medico Especialista
en Rehabilitacion para mantenimiento, y
adecuaciones al lugar, el mobiliario,
materiales e insumos necesarios para
otorgar el servicio M d
emorando
1.2. Gestiona en los departamentos ;?*e:cgi
correspondientes las modificaciones, reporte d’e
reparaciones del inmueble, el mobiliario, conservacién
materiales e insumos necesarios para de Inmuebles
otorgar el servicio de Consulta Médica
Especializada en Rehabilitacién, el cual
contendra Visto Bueno de la coordinacion
medico técnico psicosocial. Jefatura y
direccion de desarrollo comunitario.
1.3. Registra la asignacion de mobiliario, g;ﬁgf_zlnode
Gestionar la obtencion y administrar material £ InSumos para su r_:o_ntrol, ; enseres, -
los bienes, insumos y materiales o1 | conservacion y buen uso en el servicio de Coordinador (a) menores y Servicio
’ e Consulta Médica Especializada en : digno
para otorgar el servicio. Rehabilitacion registro de
) almacén
1.4. Tramita solicitud de cheque para gastos Solicitud de
de caja chica al departamento de tesoreria, Cheque
recibe cheque a nombre de la Coordinaciéon facturas7
de CAIPED, los cuales comprobara com rob);cién
presentando facturas autorizadas, recabando de cg'a chica
firma y sello del centro. | '
1.5. Tramita la requisicion de personal
involucrado en el servicio de Consulta Reqistro de
Médica Especializada en Rehabilitacion, inci%lencias
supervisa su asistencia y puntualidad, y . '
- ) tarjetas de
apoya en el trdmite de permisos laborales, checar
enviando registros al Departamento de -
Recursos Humanos y ala coordinacion permiso
técnico medico psicosocial.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

» DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL A 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
L Consulta médica
5. NOMBRE DEL Atencion integral a personas con 6.TIPO DE especializada en
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: pecializac
rehabilitacion.

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9.No.|  10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD TR0 | 12.INsuMO | 13. SALIDA
1.6. Informa y promueve la asistencia y
participacion en las  actividades 'y
capacitaciones convocadas por las Jefaturas Memorando
Normativas del equipo interdisciplinario de Invitacién
involucrado en el servicio de Atencion de ’
Consulta Médica Especializada en
Rehabilitacion.
1.7. Convoca y programa reuniones de equipo
interdisciplinario involucrado para establecer
estrategias y acciones en la realizacion vy Orden del
mejoramiento del servicio de Atenci6on de Dia
Consulta Médica Especializada en
Gestionar la obtencién y 01 | Rehabilitacion. Coordinador (a)
administrar los bienes, insumos y Servicio diano
materiales para otorgar el servicio 9
(continuacion) . . S
1.8. Entrega al equipo interdisciplinario Salida de
involucrado en el servicio de Atencion de Almacén
Consulta Médica Especializada en res uard’O de
Rehabilitacion, el resguardo del mobiliario, invgntarioe
materiales e insumos necesarios para otorgar Inventario
el servicio, el cual firma de recibido, con copia General
a la coordinacion técnico medico psicosocial. ’
1.9. Expone por escrito los costos, por ser
tarifas oficiales del Sistema y Horarios del Mantas,
Servicio de Consulta Médica Especializada en Carteles y
Rehabilitacion para informacion de los Pintaron
beneficiarios.
2.1. Recibe al beneficiario del servicio e
informa de manera verbal o con impresos el
costo, horario y requisitos para recibir
atencion de Consulta Médica Especializada
Informar los requisitos para obtener en Rehabilitacién. _— Folleto, Beneficiario
la atencion 02 Recepcionista volante informado
2.2. Acepta el beneficiario la atencién;
programa Yy registra cita en agenda
correspondiente para control.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
) BIECEIGN: Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL " 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos EEGVECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
o Consulta médica
5. NOMBRE DEL Atencion mtegral a personas con 6.TIPO DE ializad
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: especializada en
rehabilitacion.
7. RESPONSABLE DEL . .. . .
SERVICIO: Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con Discapacidad
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1\]{'/515{%;0 12. INSUMO | 13. SALIDA
Informar los requisitos para 02 i:%nériiicaeherti)v?ee\ﬁtcrggo Snggglf ie::g vaﬁgzggﬁ Folleto, Beneficiario
obtener la atencion (continuacion) : M A ap volante informado
socioecondmica (4.1.), si no continua proceso.
DDC/JTMS/
CAIPED/011,
3.1. Registra nimero y elabora expediente, | Recepcionist gigég%soll
anotando datos generales, el cual entrega al|a DDC/ITMS/
Médico Especialista, al pasar el beneficiario para CAIPED/002 Expediente
su atencién y a quien también otorga carnet de DD
citas ClJTMS/
' CAIPED/003
DDC/ITMS/
CAIPED/010
3.2. Recibe pago de cuota de recuperacion,
aplicando descuento al presentar tarjeta Asistente Credencial
autorizada y/o valoracién de Trabajo Social y Administrativ Autorizaday | Registro de
otorga recibo original correspondiente, el cual sera o recibo de pago
mostrado por el beneficiario al recibir la atencién y pago
Otorgar atencién de Consulta conserva dos copias
Médica Especializada en 03 |3.3. Recibe expediente correspondiente y al
Rehabilitacion beneficiario se otorga atencién de Consulta
Médica Especializada en Rehabilitacion y se DDC/JTMS/C
registra en expediente Diagnostico y plan de AIPED/004
tratamiento, informandole al beneficiario para su
conocimiento. Expediente.
34. Si el beneficiario requiere atencion | Médico DDC/JTMS/C
especializada o confirmar el Diagnéstico deriva a | Especialista | AIPED/005
trabajo Social mediante hoja de inter consulta €M | y/o solicitud
para su orientacién y canalizacion (4.3.); si no | Rehabilitacio | de estudios
contintia el procedimiento. n. médicos
3.5. Establece coordinacion con terapeuta fisico
para derivar al beneficiario a quien informa de
manera verbal y/o hoja de inter consulta, . Beneficiario
Diagnéstico y plan de tratamiento; entrega Expediente Atendido
expediente para su archivo y deriva al beneficiario
a Trabajo Social (4.5.
Estudio
Socioeconém
4.1. Realiza evaluacion socioeconémica para Trabaio ico, Cuota
Canalizar intra o extra institucional | 04 | determinar cuota a pagar de acuerdo a su recurso sociaIJ DDC/JTMS/C autorizada
econémico y anexa documento a expediente. AIPED/013
DDC/JTMS/C
AIPED/016
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

» DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1

Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL S 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
L Consulta médica
5. NOMBRE DEL Atencion integral a personas con 6.TIPO DE especializada en
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: pecializac
rehabilitacion.

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con Discapacidad

8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e | 12.INsUMO | 13. sALIDA
Estudio
4.2. Solicita firma de autorizacion en estudio Socioeconém
socioeconémico, Vale de Exento y/o memorando ico, Cuota
de Condonacion; de la Coordinacion de CAIPED DDC/JTMS/C autorizada
para validacion del apoyo ante el érea AIPED/013D
administrativa. DC/JTMS/CA
IPED/016
4.3. Canaliza a institucion o interconsulta para
otorgar atencién especializada y/o realizaciéon de
estudios necesarios para confirmar diagndstico,
elaborando SICATS, el cual entrega al SICATS /
beneficiario, quien firma de recibido en copia, que ) Beneficiario
se anexa a expediente Trabajo DDCIJTMSIC | o ivado.
social AIPED/005
4.4, Si el beneficiario continua requiriendo
atencion en CAIPED se deriva para consulta
subsecuente  (5.1.), si  no concluye el
procedimiento.
L 4.5. Orienta e informa sobre los derechos y
_Can_ahz_ar intra o extra obligaciones del beneficiario en rehabilitacion N
institucional fisica, solicitando firma en  documentos DDC/JTMS/ | Beneficiario
(continuacién) 04 |correspondiente y se deriva a solicitar cita CAIPED/009 | orientado
subsiguiente.
4.6. Elabora informe de actividades semanal y Informe
mensual para entregar a la Coordinacién de estadl'stizas Informe
CAIPED.
4.7. Recibe expediente y al corroborar con listado
de pacientes citados entrega a Asistente
administrativo para su resguardo. Recepcionist
4.8. Asigna y registra citas subsecuentes en a . Resguardo
agenda y carnet de citas para el seguimiento de la Archivo _de L
atencion al beneficiario. informacion
4.9. Resguarda y archiva en consecutivo el | Asistente
expediente elaborado para dar continuidad a la | Administrativ
atencion del beneficiario. o]
5.1. Solic_ita por escrito _I_os_ ex_pedientes Recepcionist
correspondientes a los beneficiarios citados, al a
area de archivo, firmando de recibido, cuidando su Resguardo
buen uso y resguardo. 253%/370'\5/0 de
5.2. Entrega expedientes solicitados y conserva | Asistente informacién
copia del listado para corroborar su recuperacion, | Administrativ
al concluir la atencién del beneficiario. o]
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

» DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1

Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL L 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
o Consulta médica
5. NOMBRE DEL Atencion integral a personas con 6.TIPO DE especializada en
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: pecializac
rehabilitacion.

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con Discapacidad

8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e | 12.INSUMO | 13. SALIDA
5.3. Recibe pago de cuota de recuperacion Credencial
suk_)secuente_, aplicando descqgnto al presentar Autorizaday | Registro de
tarjeta autorizada y/o valoracion de Trabajo .
i 4 ) recibo de pago
Social y otorga recibo correspondiente, el cual :
S - " Asistente pago
mostrara el beneficiario al recibir la atencion y Administrativ
conserva dos copias stral
5.4. Elabora informe de ingresos en fecha
establecida por la Jefatura de Tesoreria, para su
o L : Informe de Informe
revision y validacion de ingresos y egresos del . -
e 2 ingresos validado
servicio, firmada y sellada por la Coordinacion de
CAIPED.
5.5. Recibe expediente correspondiente al
beneficiario se otorga atencion de Consulta
Médica Especializada en Rehabilitacién
subsiguiente  para valorar  evolucion  del
beneficiario y registra informacion en expediente. L ) Alta de
Médico Expediente beneficiario
5.6. Si determina alta por mejoria de beneficiario, | Especialista
concluye el procedimiento al entregar expediente | en o
para su archivo; si no se deriva a consulta | Rehabilitacio
o subsiguiente para continuaciéon de la atencién | n.
Dar Seguimiento y alta 05 | especializada (4.1.).
5.7. Elabora informes de trabajo semanal y Informe de
o Informe y
mensual para entregar a la Coordinacién de P Metas y de
estadisticas .
CAIPED. ingresos
5.8. Recibe expediente del Médico Especialista en
Rehabilitacion y al corroborar con listado de | Recepcionist
pgcugn_ti . citados entregg a Asistente | a Resguardo
administrativo para su resguardo. Archivo de
5.9. Resguarda y archiva en consecutivo el | Asistente informacion.
expediente elaborado como constancia escrita del | Administrativ
servicio otorgado. o]
5.10. Recibe y concentra informes de trabajo
semanal y mensual del equipo interdisciplinario Informe de
T Informe y
para entregar a Jefatura de la coordinacion estadisticas Metas y de
técnica medico psicosocial, recabando sello y : ingresos
) o h . Coordinador
firma de recibido con copia para archivo. @)
5.11. Supervisa, coordina y apoya para que los Expedientes, -
o o2 : Servicio de
procedimientos del servicio se lleven a cabo recibos e .
. Calidad
correctamente informes
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
> DIRECCION: Dlre_cuon Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental DO-PR04.1
y Psicosocial
3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
L Consulta Médica
5. NOMBRE DEL Atencién integral a personas con 6.TIPO DE Especializada en
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: pecializad
Rehabilitacion.

7. RESPONSABLE DEL

SERVIC

10:

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

8. REPRESENTACION GRAFICA

Gestiona las
modificaciones,
conservacion,
mobiliario, materiales
necesarios

v

Registra en inventario

mobiliario, material e
insumos asignados
para otorgar el
servicio.

Tramita solicitud de
cheque a tesoreria
para pago de
servicios de CAIPED

Tramita requisicion
de personal,
supervisa asistencia

!

Informa y promueve
la asistencia a
actividades y
capacitaciones

Convoca y programa

reuniones de equipo

interdisciplinario.

Entrega resguardo de

mobiliario, material e

insumos para otorgar
servicio.

Expone por escrito
los costos por ser
tarifas oficiales del
sistema y horarios
del servicio

—

Recibe y concentra
informes de
actividades

Supervisa y coordina

Recibe al
beneficiario e
Informa costos,
horarios y requisitos,

programa y registra
citas en agenda y
carnet
correspondiente al
aceptar la atencion.

Elabora expediente,
anotando datos
generales y otorga
carnet control y
registro

|

¢

Recibe expediente y
corrobora con listado
de pacientes citados

v

Asigna y registrar
citas subsecuentes,
en agenda

———— |

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Recibe pago de cuota
de recuperacion,
aplicando descuento
correspondiente y se
otorga recibo origina

|

Resguarda y archiva
en consecutivo el
expediente

2

Solicita por escrito
los expedientes de
beneficiarios citados.

recibe expediente
otorga consulta
especializada y lo
registra

Requiere
atencion
especializada y/o
interconsulta

Establece
coordinacion con
Terapista Fisico

Realiza evaluacion
socioeconémico
para determinar

cuota a pagar.

Solicita firma de
autorizacion para
validacion

&

Canaliza a
Institucion o inter
consulta, para
otorgar atencion
especializada y/o

realizacion

atencion en
CAIPED?

informa y orienta
.| sobre lo derechos

Entrega expedientes
solicitados y confirma
sSu recuperacion.

Recibe expediente y

corrobora con listado
de pacientes citados

!

Recibe pago
subsecuente y otorga
recibo original

Elabora informe de
ingresos y egresos,

Resguarda y archiva
en consecutivo el
expediente

otorga atencion

médica especializada

subsecuente para
valorar evolucion

El médico
determina alta

Elabora informe de
actividades.

™| y obligaciones del
beneficiario

Elabora informe
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

) BIECEIGN: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PRO03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL S 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP-4.1.4.2 TOMO |
L Atencién de
5. NOMBRE DEL Atencion integral a personas con 6.TIPO DE rehabilitacion fisica
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: : . y
multisensorial

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%‘;‘?‘510 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.1. Recibe solicitud del terapista para
mantenimiento, y adecuaciones al lugar, el
mobiliario, materiales e insumos necesarios para
otorgar el servicio de Atencion de Rehabilitacion Memorando
Fisica y multisensorial
vales de
1.2. Gestiona  en los  departamentos ra;moar(t::r:j’e
correspondientes las modificaciones, b Iy
; . P conservacion
reparaciones del inmueble, el mobiliario,
: . . de Inmuebles
materiales e insumos necesarios para otorgar el
servicio de Atencion en Rehabilitacién Fisica y
multisensorial, el cual contendra Visto Bueno de
la coordinacion técnico medico psicosocial.
Inventario
1.3. Registra la asignacion de mobiliario, material General, de
e insumos para su control, conservacion y buen enseres
uso en el servicio de Atencién de Rehabilitacion menores y
Fisicay multisensorial. ) registro de
Administrar y gestionar bienes e Coordinador | almacén -
. - - o Servicio de
insumos y materiales para otorgar 01 |1.4. Tramita solicitud de cheque para gastos de | (a) - .
e : . > . Solicitud de Calidad
el servicio caja chica al departamento de tesoreria, recibe
A Cheque,
cheque a nombre de la Coordinacién de facturas
CAIPED, los cuales comprobara, dentro de los com rob)allcic')
proximos 5 dias presentando facturas proz
) > n de caja
autorizadas, recabando firma y sello de .
. chica.
tesoreria.
1.5. Tramita la requisicion de personal
involucrado en el servicio de Atencion en Registro de
Rehabilitacion Fisica y multisensorial, supervisa incidencias,
su asistencia y puntualidad, y apoya en el tramite tarjetas de
de permisos laborales, enviando registros al checar,
Departamento de Recursos Humanos, asi como permiso,
ala coordinacion técnico medico psicosocial.
1.6. Informa y promueve la asistencia y
participacion en las actividades y capacitaciones
convocadas por las Jefaturas Normativas del Memorando
equipo interdisciplinario involucrado en el de Invitacién.
servicio de Atencion de Rehabilitacion Fisica y
multisensorial.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,

Dental y Psicosocial

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE fgﬁ;g:ﬁ&ggn fisica

SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: ) ! y
multisensorial

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencidn Integral a Personas con Discapacidad

8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 1&,5%%?510 12. INSUMO | 13. SALIDA
1.7. Convoca y programa reuniones de equipo
interdisciplinario involucrado para establecer
; . N Orden del
estrategias y acciones en la realizacién vy Dia
mejoramiento  del servicio de Atencion de
Rehabilitacion Fisica y multisensorial.
o ) _ 1.8. Entrega al equipo interdisciplinario involucrado Salida de
Admlnlstrar y gegtlonar bienes e en el servicio de_ Atencién de Rehabilitacion I':'|5|'ca Coordinador Almacén, Servicio de
insumos y materiales para 01 |y multisensorial, el resguardo del mobiliario, @) resguardo de Calidad
otorgar el servicio (continuacion) materiales e insumos necesarios para otorgar el inventario e
servicio, el cual firma de recibido, con copia para la Inventario
coordinacion técnico medico psicosocial. General.
1.9. Expone por escrito los costos, por ser tarifas
o . ) - Mantas,
oficiales del Sistema y Horarios del Servicio de
o A - . Carteles y
Atencién en Rehabilitacion Fisica'y multisensorial, :
: - s Pintaron
para informacién de los beneficiarios.
Médico
2.1 Deriva a beneficiario a Rehabilitacion fisica y | Especialista
multisensorial, como parte del tratamiento |en
planteado en expediente. Rehabilitacio
n.
2.2. Recibe beneficiario derivado de inter consulta
Evaluar al paciente y expediente o institucién, con diagnéstico y expediente :

: ; ' N D DDC/JTMS/ | Paciente en
para determinar plan de 02 | estableciendo  coordinacion  con médico CAIPED/005 | rehabilitacion
tratamiento especialista en rehabilitaciébn, para entrega- ) '

recepcién de paciente Terapista
fisico.
2.3. Orienta al beneficiario sobre el tratamiento a
realizar y solicita insumos (toallas, aceite,
unglentos, etc) para su atencion.
3.1. Recibe al beneficiario del servicio e informa de
manera verbal o con impresos los requisitos,
costos y horarios para recibir el servicio de Agend
. LY ; . - genday .
Informar los requisitos para Rehabilitacion Fisica y Multisensorial. Recepcionist Paciente
S 03 DDC/JTMS/ .
obtener la atencion a CAIPED/O16 citado
3.2. Si el beneficiario manifiesta carencia
econdmica, deriva a Trabajo Social para valoracion
(3.4.), si no continda el procedimiento.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,

Dental y Psicosocial

FORMATO:
DO-PR03.1

3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE fgﬁ;g:ﬁ&ggn fisica

SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: ) ! y
multisensorial

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con Discapacidad

SERVICIO:
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
- 3.3. Programa y registra citas en agenda Agenday
:Qfggiﬁgﬂs(éiﬂﬁffgfig,?)ra obtener 03 | correspondiente para control de DDC/JTMS/CA
beneficiaros, y la anota en carnet de citas. IPED/010
4.1. Solicita por escrito los expedientes | RECEPcionista
correspondientes a los  beneficiarios Pacient
citados, al area de archivo, firmando de Ci?acclj?)ne
recibido, cuidando su buen uso y resguardo Relacién diaria
por el Terapista Fisico y Multisensorial. de pacientes
4.2. Entrega expedientes solicitados vy citados.
conserva copia del listado para corroborar
su recuperacion, al concluir la atencion del
beneficiario.
4.3. Recibe pago de cuota de recuperacion, QZ'SFB’_“f i
aplicando descuento al presentar tarjeta ministrativo
autorizada y/o valoracion de Trabajo Social Recibo de Registro de
y otorga recibo original correspondiente, el pago pago
cual sera mostrado por el beneficiario al
Otorgar atencién en Rehabilitacion recibir la atencién y conserva dos copias
fisica
4.4. Recibe expediente correspondiente y
beneficiario en turno, lo entrevista y valora
fisicamente, para programar atencién
terapéutica.
4.5. O‘to‘rga. el tratamiento indicado por gl Terapista DDC/ITMS/ Paciente
especialista: electroterapia, mecanoterapia fisico CAIPED/007 atendido
e Hidroterapia, para su rehabilitacion. '
4.6. Informa al beneficiario el plan de
tratamiento, evoluciébn y  prondstico
terapéutico, se registra y anexa en
expediente; el cual entrega para su archivo
y deriva a solicitar cita subsiguiente.
Estudio
5.1. Realiza evaluacién socioeconémica Socioecon6mic
o S para determinar cuota a pagar de acuerdo . . o, DDC/JTMS/ | Beneficiario
Canaliza intra o extra institucional 05 L Trabajo social
a Ssus recursos econOmicos Yy anexa CAIPED/007 valorado
documento a expediente. DDC/JTMS/
CAIPED/001
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

» DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial

3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE Atencion de

SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: rehabilitacion fisica y

multisensorial

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

SERVICIO:
p 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO | 13. SALIDA
Estudio
5.2. Solicita firma de autorizacién en estudio Socioeconém
socioeconémico, Vale de Exento y/o ico, Beneficiario
Memorandum de Condonacion; de la DDC/JTMS/ valorado
Coordinacion de CAIPED para validacion del | Trabajo CAIPED/008
apoyo ante el &rea administrativa. social DDC/IJTMS/
CAIPED/016
5.3. Elabora informe de actividades semanal y
2= Informe y
mensual para entregar a la Coordinacién de I Informe
o N CAIPED. estadisticas
Canaliza intra o extra institucional 05 5.4, Recibe “expedients “de “Terapista "y al
corroborar con listado de pacientes citados DDC/JTMS/C
entrega a Asistente administrativo para su Recencionist AIPED/012
resguardo. a P
5.5. Asigna y registra citas subsecuentes en
agenda y carnet de citas para el seguimiento de Agenda
la atencion al beneficiario.
5.6. Resguarda y archiva en consecutivo el | Asistente
expediente elaborado para dar continuidad a la | Administrativ | Archivo Resguardo
atencion del beneficiario. 0 de
6.1. Solicita por escrito los expedientes informacion.
correspondientes a los beneficiarios citados, al | Recepcionist
area de archivo, firmando de recibido, cuidando | a
su buen uso y resguardo. DDC/ITMS/C
6.2. Entrega expedientes solicitados y conserva AIPED/012
copia del listado para corroborar su
recuperacion, al concluir la atencién del
beneficiario.
Dar seguimiento y alta 06 |6-3. Recibe pago de cuota de recuperacion
subsecuente, aplicando descuento al presentar . Credencial
tarjeta autorizadas y/o valoracion de Trabajo Al Autorizaday | Registro de
Social y otorga recibo correspondiente, el cual | AdMINISIratV | o cipg e pago
mostrara el beneficiario al recibir la atencion y o pago
conserva dos copias
6.4. Elabora informe de ingresos en fecha
establecida por la Jefatura de Tesoreria, para Informe de Informe
su revision y validacion de ingresos y egresos ingresos validado
del servicio, firmada y sellada por Ila
Coordinacién de CAIPED.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

» DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial

3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE Atencion de

SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: rehabilitacion fisica y

multisensorial

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

8. PROCEDIMIENTO 9.No.|  10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o men | 12.INSUMO | 13. SALIDA
6.5. Recibe expediente correspondiente y al
beneficiario se otorga tratamiento en nimero de
sesiones terapéuticas subsecuentes indicadas
por médico especialista, para su rehabilitacion.
6.6. Evalia el proceso terapéutico y deriva a
Consulta Médica Especializada en di Alta de
Rehabilitacién para valoracién, registrando en Expediente | |\ ficiario
expediente. .
” o o T Terapista
6.7. Si el Médico Especialista en Rehabilitacion Fisico.
determina, concluye el procedimiento y entrega
expediente para su archivo; si no se deriva a
sesion de Terapia subsecuente para
continuacion del tratamiento. (5.1.).
6.8. Elabora informes de trabajo semanal y Informe de
o S Informe y
Dar seguimiento y alta mensual para entregar a la Coordinacion de I Metas y de
! nl 06 estadisticas | .
(continuacién) CAIPED. ingresos
6.9. Recibe expediente y al corroborar con
listado de paciente citados entrega a Asistente | Recepcionista
administrativo para su resguardo. Resguardo
6.10. Resguarda y archiva en consecutivo el Archivo de
U REsg y : . | Asistente informacion.
expediente elaborado como constancia escrita Administrativo
del servicio otorgado.
6.11. Recibe y concentra informes de trabajo
semanal y mensual del equipo interdisciplinario
LR . Informe de
para entregar a la coordinacion técnico medico Informe y
) L 2C ) S P Metas y de
psicosocial jefatura y direccion de desarrollo Coordinador estadisticas inqresos
comunitario. Recabando sello y firma de @ 9
recibido con copia para archivo.
6.12. Supervisa, coordina y apoya para gque los Expedientes, -
A - . Servicio de
procedimientos del servicio se lleven a cabo recibos e .
. Calidad
correctamente informes
14. FECHA DE ELABORACION: 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 5 DE: 5
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,
Dental y Psicosocial

3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE Atencidn de rehabilitacion
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIC: fisica y multisensorial

SERVICIO:

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con Discapacidad

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR MEDICO TERAPISTA ASISTENTE TRABAJO
) ESPECIALISTA Fisico REEEFEENIBA ADMINISTRATIVO SOCIAL
INICIO
Solicita a la Deriva a Recibe Recibe al Recibe pago de cuota Realiza evaluacion
nacid beneficiario a beneficiario beneficiario e i socioeconémico
Coordinacion de . derivado de inter de recuperacion,
CAIPED el Rehabilitacion It Informa costos, aplicando descuento para determinar
mantenimiento fisica o _ consulta o horarios y requisitos, correspondiente y se cuota a pagar.
multisensorial institucion, con " 22
" - otorga recibo origina
i diagnostico y
\— expediente i
iz:;gsra;aa)é;%:t;a Solicita firma de
Gestiona en los carnet Entrega expedientes autonz@clon para
departamentos las i " validacion
e Orienta al correspondiente al itados
modificaciones, by ficiari bi -
: enetficiario sobre aceptar la atencion.
reparaciones del el tratamiento a
inmueble realizar y solicita
i insumos 6
Regi I Sl | beneficiario
.egist.r’a E:j manifiesta carencia
asignacion de econdémica?
mobiliario, material
insumos
i Recibe expediente
correspf)_opd!ente y Elabora expediente,
Tramita requisicion benetlmarlo en anotando datos
de personal, urno generales y otorga
supervisa asistencia carnet control y
Otorga el registro
tratamiento,
Inf Informa al
n (I)rrna_y promueve beneficiario el plan
a a§|§tencia a de tratamiento,
actl\/l'dad_es y evolucion y
capacitaciones prondstico
terapéutico . . Resguarda y archiva
i g?féii;nggll?;tt:d); en consecutivo el
Convoca y programa de pacientes citados expediente
reuniones de equipo
interdisciplinario. +
C? Asigna y registrar
citas subsecuentes,
Entrgga lresguardlo de otorga atencion en agenda
mobiliario, material e médica
insumos para otorgar especializada |
servicio. subsecuente para
valorar evolucion $
_ Solicita por escrito *
Expone por escrito los expedientes de Entrega expedientes
|05_ COS(O_S_ por ser beneficiarios citados. solicitados y confirma
ta_rlfas oficiales fjel El médico ‘ su recuperacion.
sistema y hlc)ltarlos determina alta
del servicio $
Recibe pago
ﬁ subsecuente y otorga
_ _ recibo original
Elabora informe Recibe expediente y
de actividades. corrobora con listado
Recibe y concentra de pacientes citados
informes de Elabora informe de
actividades ingresos y egresos,
Supervisa y coordina
Resguarda y archiva
en consecutivo el
expediente
|
09. FECHA DE ELABORACION: | 2013 10. REVISION No.: 02 HOJA: 1 DE:

255
<o
(GUADALAJARA

Direccién de Desarrollo Comunitario 235
Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
DO-PR0O4.1




DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

: — _ _ FORMATO:
5 BIFEEEEN Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYEGTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE .
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIC: Consulta podoldgica

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

SERVICIO:
< 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.1. solicita al Podélogo que verifique con la
Coordinacion de CAIPED el mantenimiento, Solicitud de
adecuaciones al lugar, el mobiliario, material
materiales e insumos necesarios para
otorgar el servicio de Consulta Podolégica
1.2. Gestiona en los departamentos Memorando
correspondientes las modificaciones, vales de
reparaciones del inmueble, el mobiliario, almacén
materiales e insumos necesarios para reporte d'e
otorgar el servicio de Consulta Podoldgical, conservacion
el cual contendrd Visto Bueno de la de Inmuebles
coordinacion técnico medico psicosocial.
Inventario
o1 1.3. Registra la asignacion de mobiliario, General, de
material e insumos para su control, enseres
conservacién y buen uso en el servicio de menores y
Consulta Podologica. registro de
almacén
1.4. Tramita solicitud de cheque para gastos ) .
Administrar y gestionar bienes, de caja chica al departamento de tesoreria, | Coordinador gﬁ"c'wd de
insumos y materiales para otorgar el recibe cheque a nombre de la Coordinacion | (2) fac?t?rl:: Servicio digno
servicio. de CAIPED, los cuales comprobara comprobécic’)n
presentando facturas autorizadas, recabando de caja chica
firma y sello del centro. '
1.5. Supervisa la asistencia y puntualidad del Reporte de
personal involucrado en el servicio de ActFiJvidades
podologia, enviando registro a Subdireccion tarjetas de y
General encargada de los Prestadores de checar
Servicio Social.
1.6. Informa y promueve la asistencia y
participacion en las  actividades vy
capacitaciones convocadas por las Jefaturas Memorandum
Normativas del equipo interdisciplinario de Invitacion.
involucrado en el servicio de Atencion
Podoldgica.
1.7. Convoca y programa reuniones de
equipo interdisciplinario involucrado para
establecer estrategias y acciones en la Orden del Dia
realizacion y mejoramiento del servicio de
Atencion Podoldgica.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,

FORMATO:
DO-PRO3

2. DIRECCION: . .
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL A 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencién integral a personas con 6.TIPO DE .
. . . . Consulta podolégica
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIC: P 9
7. RESPONSABLE DEL . L2 . .
SERVICIO: Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad
. 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
1.8. Entrega al equipo interdisciplinario Salida de
involucrado en el servicio de Atencion Almacén,
Podolégica, el resguardo del mobiliario, resguardo de
Administrar estionar bienes materiales e insumos necesarios para otorgar inventario e
insumos myatgriales ara otor’ ar o1 el servicio, el cual firma de recibido, con copia | Coordinador | Inventario Servicio diano
el servicig P 9 para el departamento de Tesoreria 'y ar (a) General. 9
1.9. Expone por escrito los costos, por ser Mantas
tarifas oficiales del Sistema y Horarios del !
>, = AR Carteles y
Servicio de Atencion Paidolégica para .
; . L Pintaron
informacion de los beneficiarios.
2.1. Recibe al beneficiario del servicio e
informa de manera verbal o con impresos el Folleto, Beneficiario
Inf | isit bt costo, horario y requisitos para recibir volante informado
niormar /oS réquIsItos para obtener | - o, | atencion de Consulta Podoldgica
la atencién —— —
2.2. Acepta el beneficiario la atencion; o Beneficiario
programa y registra cita en agenda | Recepcionista | Agenda citado
correspondiente para control.
3.1. Registra nimero y elabora expediente,
anotando datos generales, el cual entrega al DDC/JTMS/C Expediente
Pododlogo al pasar el beneficiario para su AIPED/015 p
atencion y otorga carnet de citas.
3.2.. Recibe pago de cuota de recuperacion,
aplicando descuento al presentar tarjeta Credencial
autorizada 'y otorga recibo original | Asistente Autorizaday | Registro de
correspondiente, el cual sera mostrado por el | Administrativo | recibo de pago
beneficiario al recibir la atencién y conserva pago
dos copias para realizar informe a tesoreria
3.3. Recibe expediente correspondiente y al
» beneficiario se otorga atencion de Consulta
Otorgar atencion de consulta 03 |Podolégica y se registra en expediente DDCHTMS/C | oy ionte
médica general Diagnostico 'y plan de tratamiento, AIPED/015 p
informandolo al beneficiario para su
conocimiento
3.4. Si el beneficiario requiere atencion | Podélogo
especializada o interconsulta y si el podélogo
requiere confirmar diagndstico, deriva a
trabajo So_C|al mgdlante hQJa d_e, mterco.ns_ulta DDC/ITMS/C '
para su orientacion y canalizacion (4.3.); si no Expediente
L e AIPED/005
continda el procedimiento.
3.5. Otorgq receta e indicaciones de cuidado Beneficiario
al beneficiario como parte del plan de Receta .
) h ) Atendido
tratamiento y entrega expediente a secretaria
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
o BN Dlrec_:mon Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental DO-PRO3
y Psicosocial
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE L
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: Consulta Podoldgica

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

8. PROCEDIMIENTO

9.No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13. SALIDA

Canalizar intra o extra institucional 04

4.1. Canaliza a institucién o interconsulta para
otorgar atencién especializada y/o realizacién de
estudios necesarios para confirmar diagnostico,
elaborando SICATS, el cual entrega al
beneficiario, quien firma de recibido en copia, que
se anexa a expediente

4.2. Si el beneficiario continua requiriendo
atencion en CAIPED se deriva para consulta
subsiguiente  (5.1.), si  no concluye el
procedimiento.

4.3. Elabora informe de actividades semanal y
mensual para entregar a la Coordinacion de
CAIPED.

Trabajo
social

SICATS
DDC/IJTMS/
CAIPED/005

Beneficiario
derivado.

Informe y
estadisticas

Informe

4.4. Recibe expediente de Podélogo y al
corroborar con listado de paciente citados entrega
a Asistente administrativo para su resguardo.

4.5. Asigna y registra citas subsecuentes en
agenda y carnet de citas para el seguimiento de la
atencion al beneficiario.

Recepcionist
a

Archivo

Agenda

4.6. Resguarda y archiva en consecutivo el
expediente elaborado para dar continuidad a la
atencion del beneficiario.

Asistente
Administrativ
o]

Archivo

Beneficiario
Atendido

5.1. Solicita por escrito los expedientes
correspondientes a los beneficiarios citados, al
area de archivo, firmando de recibido, cuidando
su buen uso y resguardo.

Recepcionist
a

5.2. Entrega expedientes solicitados y conserva
copia del listado para corroborar su recuperacion,
al concluir la atencion del beneficiario.

5.3. Recibe pago de cuota de recuperacion
subsiguiente, aplicando descuento al presentar
tarjeta  autorizadas y otorga  recibo
correspondiente, el cual mostrara el beneficiario
al recibir la atencion y conserva dos copias para
realizar informe a tesoreria

Asistente
Administrativ
o]

DDC/JTMS/C
AIPED/012

Beneficiario
recibido

Credencial
Autorizada y
recibo de
pago

Registro de
pago

5.4. Elabora informe de ingresos en fecha
establecida por la Jefatura de Tesoreria, para su
revision y validacion de ingresos y egresos del
servicio, firmada y sellada por la Coordinacion de
CAIPED.

Asistente
Administrativ
0

Informe de
ingresos

Informe
validado
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
» DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE .
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: Consulta Podoldgica

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

8. PROCEDIMIENTO

9.No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13. SALIDA

5.5. Recibe expediente correspondiente al
beneficiario se otorga atencién Podolégica
subsiguiente para valorar evolucion  del
beneficiario y registra informacién en expediente.

5.6. Si determina alta por mejoria de beneficiario,
concluye el procedimiento y entrega expediente
para su archivo; si no se deriva a cita
subsiguiente para continuacion de la atencion
podoldgica (4.1.).

5.7. Elabora informes de trabajo semanal y
mensual para entregar a la Coordinacién de
CAIPED.

Poddlogo

Expediente

Alta de
beneficiario

Informe y
estadisticas

Informe de
Metas

5.8. Recibe expediente y al corroborar con

Recepcionist

Resguardo de

Dar seguimiento y alta 05 |listado de paciente citados entrega a Asistente a informacion

administrativo para su resguardo. '
Archivo

5.9. Resguarda y archiva en consecutivo el | Asistente Resquardo de
expediente elaborado como constancia escrita | Administrativ infor(‘r]nacic’m
del servicio otorgado. o] )
5.10. Recibe y concentra informes de trabajo
semanal y mensual del equipo interdisciplinario Informe de
para entregar a la coordinacion técnico medico Informe y Metas v de
psicosocial. Recabando sello y firma de recibido Coordinador estadisticas in resgs
con copia para archivo. (ac)’o Inacdo 9
5.11. Supervisa, coordina y apoya para que los :
procedimientos del servicio se lleven a cabo Fe)ggg'segtes’ Servicio de
correctamente informes Calidad
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
. BIREEEGT Direcciéon D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR04.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL L 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencion integral a personas con 6.TIPO DE -
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: Consulta podologica

7. RESPONSABLE DEL

SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con Discapacidad

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR
A)

RECEPCIONISTA

Gestiona las
modificaciones,
conservacion,
mobiliario,
materiales para el
servicio.

Registra en
inventario
mobiliario, material
e insumos para el
servicio.

Tramita solicitud de
cheque a tesoreria

Supervisa
asistencia y
puntualidad del
personal.

Informa y promueve
la asistencia a
actividades y

capacitaciones

Convoca y
programa reuniones
de equipo
interdisciplinario.

Recibe al beneficiario
e Informa costos,
horarios y requisitos,
para otorgar servicio.

programa y registra
citas en agenda

correspondiente al

aceptar la atencion.

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

PODOLOGO (A)

TRABAJO
SOCIAL

Recibe pago de cuota de
recuperacion, aplicando
descuento correspondiente
y se otorga recibo original,
el cual mostrara al recibir la
atencién

|

v p—

Abre y registra
expediente, anotando
datos generales y
otorga carnet control y
registro

T

Recibe expediente y
corrobora con listado de
pacientes citados

Asigna y registra citas
en agenda y carnet para
el seguimiento .

I

G

Resguarda y archiva en
consecutivo el expediente

3

Entrega resguardo
de mobiliario,
material e insumos
para servicio.

Expone por escrito
los costos y
horarios del servicio

|
I —

Recibe y concentra
informes de
actividades para
entregar a Jefaturas
Directivas

v

Supervisa y coordina

Solicita por escrito los
expedientes de
beneficiarios citados.

Entrega expedientes
solicitados y confirma su
recuperacion.

|

v

Recibe pago subsecuente
y otorga recibo original
para la atencién.

v

Elabora informe de
ingresos y egresos,

recibe expediente
otorga consulta
Podologica y registra en
expediente para
determinar diagnéstico y
elaborar plan de
tratamiento

Requiere
atencion
especializada y/o
interconsulta

Canaliza a Institucién o
inter consulta, para
otorgar atencion
especializada y/o
realizacion de estudios
necesarios para
confirmar diagnéstico

atencion en
CAIPED?

Elabora informe de
actividades.

Otorga receta e
indicaciones al
beneficiario, como parte
del plan de tratamiento.

Otorga atencién
Podolégica subsecuente
para valorar evolucién de

paciente

El médico
determina alta

Elabora informe de
actividades.

v

Recibe expediente y
corrobora con listado de
pacientes citados

Resguarda y archiva
en consecutivo el

los procedimientos [ eXDeTieme
®
FIN
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

_ _ _ — FORMATO:
» DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE Atencidn de trabajo
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIC: social de casos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con Discapacidad

otorgar el servicio de Atencién de Trabajo
Social de Casos, el cual contendra Visto
Bueno de la Jefatura

8. PROCEDIMIENTO 9No.| 10. DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD | 10 PYESTO | 12 INsumo | 13 saLIDA
1.1. Solicita a la Coordinacion de CAIPED el
mantenimiento, adecuaciones al lugar, el
mobiliario, materiales e insumos necesarios | Trabajo social
para otorgar el servicio de Atencién de Memorandum
Trabajo Social de Casos. vales de
1.2. Gestiona en los departamentos almacen,
correspondientes las modificaciones, reporte de_ )
reparaciones del inmueble, el mobiliario, conservacion
materiales e insumos necesarios para de Inmuebles

Inventario
1.3. Registra la asignacion de mobiliario, General, de
material e insumos para su control, enseres
conservacion y buen uso en el servicio de menores y
Atencién de Trabajo Social de Casos. registro de
almacén
Administrar y gestionar bienes, 1.4. T_ramng solicitud de cheque para gastps Solicitud de
insumos y materiales para otorgar el | 01 | de caja chica al departamento de tesoreria, Cheque Servicio digno
servicio. recibe cheque a nombre de la Coordinacién facturas’
4 y
de CAIPED, los cuales comprobara, . L
presentando facturas autorizadas, recabando | Coordinador gOmpf ob?]gon
firma y sello del centro. @) € caja chica.
1.5. Tramita la requisicion de personal
involucrado en el servicio de Atencion de Redistro de
Trabajo Social de Casos, supervisa su inci%lencias
asistencia y puntualidad, y apoya en el tarietas de’
trdmite de permisos laborales, enviando hJ
registros al Departamento de Recursos checar,
Humanos, asi como a la coordinacion técnica Permiso
medico psicosocial.
1.6. Informa y promueve la asistencia y
participacion en las  actividades y
capacitaciones convocadas por las Jefaturas Memorando
Normativas del equipo interdisciplinario de Invitacion.
involucrado en el servicio de Atencion de
Trabajo Social de Casos.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
» DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE Atencién de trabajo
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIC: social de casos

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con Discapacidad

SERVICIO:
11.
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO 12. INSUMO | 13. SALIDA
Y/O AREA
1.7. Convoca y programa reuniones de equipo
interdisciplinario  involucrado para establecer Orden del
estrategias y acciones en la realizacion y rden de
. X . S . Dia
mejoramiento del servicio de Atencion Trabajo
Social de Casos.
Administrar y gestionar bienes, 1.8. Entrega al equipo interdisciplinario involucrado Servicio di
: . . - . - . gno
insumos y materiales para otorgar o1 |&N el servicio de Atencion de Trabajo Social de | Coordinado )
el servicio. Casos, el resguardo del mobiliario, materiales e | r (a) Salida de
(continuacion) insumos necesarios para otorgar el servicio, el cual Almaceén,
firma de recibido, con copia para el departamento _resguar(;lo de
de Trabajo Social. Inventario e
Inventario
1.9. Expone por escrito los horarios del Servicio de General.
Atencion de Trabajo Social de Casos para
informacién de los beneficiarios.
2.1. Recibe la solicitud del beneficiario del servicio,
via telefébnica o personal y/o derivada de | Recepcioni
interconsulta o institucional, quien manifiesta | sta
necesidad y se informa de horarios y servicios. SICATS Solici
olicitante
DDC/JTMS/ citado
CAIPED/005 ’
2.2. Solicita expediente de beneficiario en caso de
éste ser atendido en otro servicio de CAIPED, o en
Recibir, informar y orientar al 02 |4 defecto lo elabora como iniciador de la atencion.
beneficiario
2.3. Realiza registro de beneficiario, con entrevista
inicial en formato correspondiente y anexa a
expediente, determinando necesidad sentida. Hoja de
entrevista Expediente
2.4. Clasifica prioridad y urgencia de la necesidad Trabajo inicial
sentida por el beneficiario para programar visita social
domiciliaria.
3.1. Informa y orienta al beneficiario sobre el
procedimiento para dar atencién a su necesidad, Beneficiario
solicitando documentacion necesaria para integrar orientado
Investigar y determinar plan de 03 expediente. Estudio socio
tratamiento 3.2. Realiza investigacion social por medio de familiar.
visita domiciliaria, aplicando estudio Beneficiario
socioecondémico, elabora diagnéstico, y determina Investigado
plan de tratamiento.
14. FECHA DE ELABORACION: | 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 2 DE: 4

255
<o
(GUADALAJARA

Direccién de Desarrollo Comunitario 242
Sistema DIF Guadalajara




DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
» DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL . 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE Atencidn de trabajo
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: social de casos

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con Discapacidad

8. PROCEDIMIENTO

9.No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13. SALIDA

Investigar y determinar plan de
tratamiento (continuacion)

03

3.3. Si es sujeto de asistencia social continua
el procedimiento, si no  promueve los
programas de CAIPED y avanza a punto 4.7.
del procedimiento

3.4. Deriva expediente a la Coordinacion de
Casos, para valoracion y otorgamiento de
apoyo solicitado.

3.5. Establece contacto con la Coordinacion
de Casos y dar seguimiento a la solicitud
para aclaraciones necesarias para su
aprobacion.

Dar seguimiento y evaluar cierre de
casos.

04

4.1. Establece coordinaciones intra y extra
institucionales tendiendo redes de apoyo e
integrando a programas Yy servicios de
CAIPED.

4.2. Otorga apoyo institucional, econémico
y/o en especie aprobada por la Coordinacion
de Casos de acuerdo a sus necesidades,
realizando comprobacion dentro de los
proximos 5 dias con recibo de apoyo firmado
por el beneficiario, conservando copia para
CAIPED.

4.3. Da seguimiento para verificar el
adecuado uso del apoyo institucional, asi
como de la superacion de la necesidad
sentida.

4.4. Si el beneficiario presenta nueva
solicitud de apoyo, retomamos el
procedimiento (3.1.) , si no continua.

45. Cierra el caso realizando ficha
informativa para integrar a expediente e
informa a la Coordinaciébn de casos,
conservando copia para archivo y recabando
firma de recibido.

4.6. Resguarda y archiva en consecutivo el
expediente elaborado de la atencion del
beneficiario como constancia escrita del
servicio otorgado.

4.7. Elabora informe de trabajo semanal y
mensual para direccién de CAIPED

Trabajo social

Expediente

Apoyo
solicitado

SICATS/
DDC/JTMS/C
AIPED/005

Recibo de
Apoyo

Informe de
seguimiento

Apoyo
otorgado

Informe de
cierre

Beneficiario
Atendido

Expediente

Resguardo de
informacion.

Informe y
Estadisticas

Informe de
Metas
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

: — _ _ FORMATO:
» DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL _ 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE Atencidn de trabajo
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: social de casos

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con Discapacidad

SERVICIO:
8. PROCEDIMIENTO 9No. | 10 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD | 1/ PUEST0 | 12 INsumo | 13 sALIDA
4.8. Recibe y concentra informe de trabajo
semanal y mensual para entregar a la Informes Informes de
L . jefatura de Grupos Vulnerables y Direccién esy

Dar seguimiento y evaluar cierre de de Operacion, recaba sello y firmas de | coordinador estadisticas | Metas

casos 04 | recibido en copia para archivo. @)

(continuacién)
4.9. Supervisa y coordina que los Expedientes, -
procedimientos del servicio se lleven a cabo recibos e gzlri\gggs de
correctamente. informes ’
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

_ — ___ — FORMATO:
> DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR04.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL — 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE Atencién de trabajo social de
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIC: casos

SERVICIO:

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con Discapacidad

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR (A)

INICIO

RECEPCIONISTA

Gestiona las
modificaciones,
conservacion,
mobiliario, para el
servicio

Registra en inventario
mobiliario, material e
insumos asignados para
otorgar el servicio.

Tramita solicitud de
cheque a tesoreria para
pago de servicios de
CAIPED

Tramita requisicion de
personal, supervisa
asistencia y puntualidad

v

Informa y promueve la
asistencia a actividades
y capacitaciones

Convoca y programa
reuniones de equipo
interdisciplinario.

Entrega resguardo de

mobiliario, material e

insumos para otorgar
servicio.

v

Expone por escrito los
horario del servicio.

I

7

Recibe y concentra
informes de actividades
para entregar a
Jefaturas Directivas

v

Supervisa y coordina
que los procedimientos
del servicio se lleven a

cabo correctamente.

FIN

Recibe la solicitud del
servicio del beneficiario,
quien manifiesta
necesidad; informa
sobre horarios y
servicios

TRABAJO SOCIAL

Solicita expediente de
beneficiario en caso de
existir o elabora y
registra

v

Entrevista inicial y
determinar necesidad
sentida

Clasifica prioridad para
programar visita
domiciliaria

Informa y orienta al
beneficiario sobe el
procedimiento,
solicitando
documentacién

v

Realiza investigacion
social, aplica estudio
socioecondémico,
elabora diagnostico

Es sujeto de
Asistencia Social

deriva expediente a la
Coordinacién de casos
para valoracion

l

Establece contacto con
la coordinacion de casos
y da seguimiento a la
solicitud

!

Establece
coordinaciones intra y
extra institucional ,
tendiendo redes de
apoyo

r |

TRABAJO SOCIAL

[ S

otorga apoyo
institucional, econémico
y/o en especie aprobado
por la coordinacién de
casos

.

Da seguimiento y verifica

apoyo institucionesl, asi

como la superacion de la
necesidad sentida.

Presenta nueva
olicitud de apoyo

Se cierra caso
realizando ficha
informativa para integrar
expediente.

Resguarda y archiva
expediente

Elabora informe de
actividades.

==
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

. — — — FORMATO:
N — Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
' ' Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL - 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencién integral a personas con 6.TIPO DE faeg\ggi'; geértlalcljeerp?osrtcij\?os
SERVICIO: ' ' SERVICIO: : :
discapacidad en centro CAIPED recreativos y culturales.

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con

Discapacidad

SERVICIO:
5 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA

1.1. Contacta via telefonica y entrevista a
talleristas capacitados para atender a
personas con discapacidad Coordinador | Convenio de
1.2. Solicita elaboracién y firma de convenio | (a) colaboracion
de colaboracion y lleva a cabo dentro del

Captar maestros para formar taller 01 Marco juridico del Sistema DIF. Taller formado
1.3. Elabora programa de actividades Plan de
mensual de los talleres de capacitacion, .

] . trabajo

deportivos, recreativos y culturales.
2.1. Solicita a la Coordinacion de CAIPED el Talleri
mantenimiento, adecuaciones al lugar, el allerista
mobiliario, materiales e insumos necesarios
para otorgar el servicio de Taller de
Capacitacion, deportivo, recreativo y/o Memorando
cultural. vales de
2.2. Gestiona en los departamentos almacen,
correspondientes las modificaciones, reporte de_ )
reparaciones del inmueble, el mobiliario, conservacion
materiales e insumos necesarios para otorgar de Inmuebles
el servicio de Taller de capacitacion,
deportivo, recreativo y/o cultural, el cual
contendra Visto bueno de la coordinacion
técnica medico psicosocial.

Gestionar la obtencion y . . L - Inventario

administrar los bienes, insumos y 02 |23. Registra la asignacién de mobiliario, General de | Servicio digno

materiales para otorgar el servicio. material e insumos para su control, enseres.
conservacion y buen uso en el servicio de menores y
Taller de Capacitacion, deportivo, recreativo | Coordinador registro de
y/o cultural. (@ almacén
2.4. Tramita solicitud de cheque para gastos Solicitud de
de caja chica al departamento de tesoreria, Cheque,
recibe cheque a nombre de la Coordinacion facturas 'y
de CAIPED, los cuales comprobara, comprobacion
presentando facturas autorizadas, recabando de caja chica.
firma y sello del centro.
2.5. Supervisa la asistencia y puntualidad del
personal involucrado en el servicio de Taller Registro de
de Capacitacion, Deportivo, recreativo y/o incidencias
cultural; llevando registros para control y ’
evaluacion de desempefio.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

- v - - FORT FORMATO:
> DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR0O3.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL P 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencién integral a personas con 6.TIPO DE faeg\ggi'; gigrtlalclieerp?c?rt?\?os
SERVICIO: i i SERVICIO: . ' ’
discapacidad en centro CAIPED recreativos y culturales.
7. RESPONSABLE DEL . .. . .
: Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad
SERVICIO:
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
2.6. Convoca y programa reuniones de
trabajo para e_s,tablecer_estra'tegias y acciongs Orden del Dia
en la realizacion y mejoramiento del servicio
de Taller de Capacitacion, Deportivos,
Recreativos y/o Cultural.
Gesti la obtenci6 2.7. Entrega a talleristas, el resguardo del Salida de
des_lo_nar alo be_ncmn_y mobiliario, materiales e insumos necesarios Coordinad Almacén, Semvicio di
a mln_lsltrar 0S bienes, |nTumo_s_y 02 |para otorgar el servicio de Taller de | ~90rGINAUOT | resguardo de €rvicio digno
mat(i_naes_para otorgar el servicio Capacitacion, Deportivo, Recreativo y/o | & inventario e
(continuacion) Cultural, el cual firma de recibido, con copia Inventario
para el departamento de Tesoreria y archivo General.
2.8. Expone por escrito los costos, por ser Mantas
tarifas oficiales del Sistema y Horarios del !
> 2, o Carteles y
Servicio de Atenciébn Podolégica para ) h
; - R Pintarron
informacién de los beneficiarios.
3.1. Recibe el beneficiario del servicio e
informa de manera verbal o con impresos el
costo, horario y requisitos del taller que le
interesa.
$.2. _Acepta _eI_ beneficiario' la atencion; Recepcionista Registro de Beneficiario
inscribe al solicitante en registro del taller grupo informado
seleccionado.
3.3. Solicita documentacién necesaria para
inscribirse al taller de su interés.
3.4. Si el taller tiene costo continuo el Beneficiario
Informar y orientar sobre los 03 | procedimiento, si no avanza a punto 3.6. inscrito
servicios de talleres : v
3.5. Recibe pago de cuota de recuperacion y
otorga recibo correspondiente, el cual
mostrara al recibir el servicio solicitado y ) .
conserva dos copias para realizar informe a | Asistente Recibo de
jefatura de tesoreria, si no contintGa el | Administrativo | pago
procedimiento. Registro de
3.6. Elabora informe de ingresos y egresos en Ingresos
fecha establecida por la Jefatura de
Tesoreria, para su revision y validacion de los
mismos en el Servicio, con firmay sello de la
Coordinacién de CAIPED.
14. FECHA DE ELABORACION: 2013 15. REVISION No.: 02 HOJA: 2 DE: 4

255
<o
(GUADALAJARA

Direccién de Desarrollo Comunitario 247
Sistema DIF Guadalajara




DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

> DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial

3. NOMBRE DEL o 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE faeg\ggi'; gig;agirssrgfos

SERVICIO: i i SERVICIO: : : '

discapacidad en centro CAIPED recreativos y culturales.

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

8. PROCEDIMIENTO

9.No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13. SALIDA

Otorgar el taller de capacitacion,
deportivo, recreativo y/o cultural
solicitado.

04

4.1. Realiza entrevista inicial para conocer
dinamica sociofamiliar del beneficiario

4.2. Orienta sobre la organizacion y planes de
trabajo del Taller de su interés y presenta al
tallerista correspondiente.

Trabajo social

Estudio socio
familiar corto

Beneficiario
entrevistado

4.3. Realiza registro y control de asistencia de
los participantes al taller seleccionado.

4.4, Otorga el taller seleccionado por el
beneficiario en los horarios y condiciones
acordadas al inscribir.

Maestro (a)
tallerista

Atender el proceso de grupo, por

trabajo social. 05

5.1. Coordina y programa actividades para
grupos de personas con discapacidad de
acuerdo a sus intereses.

Trabajo social

Plan de

5.2. Orienta y apoya en las gestiones,
solicitudes o necesidades de los grupos de
personas con discapacidad.

5.3. Facilita el proceso de grupo para la
resolucién de las etapas de conflicto y
organizacion.

Maestro (a)
tallerista

trabajo

Exponer logrosy / o clausura del

taller. 06

6.1. Realiza clausura de curso y / o
exposicién a la comunidad de los logros
alcanzados.

6.2. Si en convenio de colaboracion se
acordé un pago al tallerista, continua al
procedimiento, si no avanza a punto 6.5.

Trabajo social

Grupo atendido

Plan de
trabajo

Informe

6.3. Contabiliza las sesiones otorgadas a
beneficiarios para considerar pago
econdmico.

Coordinador

@)

Control de
Ingresos

6.4. Recibe pago y firma de recibido con dos
copias para tesoreria y expediente del
tallerista colaborador.

6.5. Elabora informe de trabajo semanal y
mensual para entregar a Direccién y areas
correspondientes.

Maestro
tallerista

Recibo de
honorarios

Registro de
Ingresos

Informe y
Estadisticas

Informe de
Metas
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:

» DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial

3. NOMBRE DEL o 4. CODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE gzmi?ai?o:ag?pecfn?fos

SERVICIO: i i SERVICIO: , ' '

discapacidad en centro CAIPED recreativos y culturales.

7. RESPONSABLE DEL

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

SERVICIO:
- 11. PUESTO
8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y/O AREA 12. INSUMO 13. SALIDA
6.6. Recibe y concentra informe de trabajo
semanal y mensual del equipo Informe y Informe de
interdisciplinario para entregar a la Estadisticas Metas
Exponer logros y / o clausura del coordinacion tecnico medlcq ) psmosocw_\l. Coordinador
taller 06 | Recaba sello y firmas de recibido en copia @
' para archivo.
6.7. Supervisa y coordina que los Expedientes, Servicio de
procedimientos del servicio se realicen recibos e Calidad
correctamente. informes
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

2. DIRECCION:

Dental y Psicosocial

Direccion Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica,

FORMATO:
DO-PR0O4

3. NOMBRE DEL L 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos EEGVECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL | Atencion integral a personas con 6.TIPO DE faeg\ggi't‘; ((‘,jigrtlal(ljzrp?(frt(ij\?os
SERVICIO: ' i SERVICIO: : ’
discapacidad en centro CAIPED recreativos y culturales.

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR
(A)
INICIO

ASISTENTE

‘ RIS SHCICIN=R ‘ ‘ ADMINISTRATIVO

MAESTRO (A)
TALLERISTA

‘ TRABAJO SOCIAL ‘

COORDINADOR ‘
(A)

Y

¢

Contacta via telefénica
y entrevista a talleritas
capacitados.

Recibe e Informa
costos, horarios y
requisitos

Recibe pago y
otorga recibo
correspondiente.

Solicita elaboracion,
firma y realizacion de
convenio

3
e

Gestiona materiales
necesarios para otorgar
el servicio

Registra en inventario
mobiliario, material e
insumos asignados para
otorgar el servicio.

Realiza solicitud de
cheque a tesoreria para
pago de servicios de
CAIPED

Supervisa asistencia y
puntualidad del
personal.

Informa y promueve la
asistencia a actividades
y capacitaciones

Convoca y programa
reuniones de equipo
interdisciplinario.

Entrega resguardo de

mobiliario, material e

insumos para otorgar
servicio.

Expone por escrito los
costos por ser tarifas

oficiales del sistema y
horarios del servicio

|

Inscribe al i

beneficiario en
registro de taller de
su interes

Elabora informe
de ingresos y
egresos.

3

>

Solicita
documentacioén
para inscribirse a
taller

Elabora programa de
actividades del taller
correspondiente

v

Solicita
mantenimiento,
adecuaciones,
mobiliario

3

Realiza entrevista
inicial para conocer
dinamica sociofamiar

Contabiliza sesiones
otorgadas a
beneficiario

Orienta sobre la
organizacion y planes
de trabajo y presenta

al tallerista

correspondiente

Realiza registro y
control de asistencia
de los participantes a
los diferentes grupos,

Otorga taller
seleccionado por el
beneficiario en los
horarios y condiciones
acordadas al inscribir.

v

Coordina y programa
actividades para
grupos, de acuerdo a
su interés

Orienta y apoya las
gestiones, solicitudes
o necesidades de los

grupos.

|
—

Realiza clausura de
curso con exposicion
de trabajo realizado

Facilita el proceso de
grupo en la
resolucion de las
etapas de conflicto y
organizacion.

I

2

Recibe pago de
acuerdo a convenio de
colaboracion y firma
de recibido.

L

Elabora informe de
trabajo semanal y
mensual.

|

Recibe y concentra
informes de
actividades para
entregar a Jefaturas
Directivas

Supervisa y coordina
que los
procedimientos del
servicio se lleven a
cabo correctamente.
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
> DIRECCION: Direccion D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial

3. NOMBRE DEL _ 4.cODIGO

PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |

5. NOMBRE DEL Atencion integral a personas con 6.TIPO DE Errgc;?]‘é'i%rr‘] céz Ilzsalud y
ERVICIO: - i ERVICIO:

S Clo discapacidad en centro CAIPED S Clo discapacidad,

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencién Integral a Personas con Discapacidad

8. PROCEDIMIENTO 9.No. 10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD o men | 12 INSUMO | 13. SALIDA
1.1. Solicita a la Coordinacion de CAIPED el Memorando
L : . vales de
mantenimiento, y adecuaciones al lugar, el|Equipo almacén
mobiliario, materiales e insumos necesarios para | Interdisciplinari reporte d’e
otorgar el servicio de Promocién de la salud y | o co%servacién
prevencion de la discapacidad. de Inmuebles
Inventario
1.2. Registra la asignacion de mobiliario, General, de
material e insumos para su control, conservacion enseres
y buen uso en el servicio de Promocién de la menores y
salud y prevencion de la discapacidad. registro de
almaceén
1.3. Tramita solicitud de cheque para gastos de -
caja chica al departamento de tesoreria, recibe (S:Egc'hl;d de
cheque a nombre de la Coordinacién de factuqras7y
CAIPED, los cuales comprobara, presentando comprobacion .
facturas autorizadas, recabando firma y sello del de cg'a chica Servicio
centro J - | digno
] ) 1.4. Supervisa la asistencia y puntualidad del
Gestionar la obtencion y equipo interdisciplinario involucrado en el )
administrar los bienes, insumos y 01 | servicio de Promocién de la salud y prevencién Re%stro_de
materiales para otorgar el servicio. de la discapacidad; llevando registros para incigencias.
control y evaluacién de desempefio. Coordinador
15. Informa y promueve la asistencia vy | (a)
participacion en las actividades y capacitaciones Memorando
convocadas por las Jefaturas Normativas del de Invitacion.
Equipo Interdisciplinario.
1.6. Convoca y programa reuniones de trabajo
del equipo interdisciplinario para establecer
estrategias y acciones en la realizacion y Orden del Dia
mejoramiento del servicio de Promocion de
Salud y prevencion de la discapacidad.
1.7. Entrega al equipo interdisciplinario .
involucrado el resguardo del mobiliario, iﬁggiédne B
materiales e insumos necesarios para otorgar el resguard,O de Servicio
servicio de Promocién de la Salud y Prevencién inventario e Digno
de la Discapacidad, el cual firma de recibido, con Inventario
copia para el departamento de tesoreria area General
patrimonial. ’
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
» DIRECCION: Direccién D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL S 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE Errg\%?lili%rr]\ ?ji 'f; saludy
SERVICIO: i i SERVICIO: . -
discapacidad en centro CAIPED discapacidad.

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencidn Integral a Personas con Discapacidad

8. PROCEDIMIENTO

9.No.

10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

11. PUESTO
Y/O AREA

12. INSUMO

13. SALIDA

y servicios de CAIPED a la
comunidad.

Promover y difundir los programas

02

2.1. Investiga de forma intra o extra
institucional beneficios y programas afines a
los objetivos de caiped.

Coordinador

@)

Salida de
Almacén,
resguardo de
inventario e
Inventario
General.

Servicio
Digno

2.2. Orienta e informa a instituciones,
asociaciones civiles y planteles educativos
afines sobre los programas y servicios de
CAIPED.

2.3. Promueve en la comunidad de influencia y
centros del Sistema las Actividades y servicios
de CAIPED.

2.4. Asiste a entrevistas programas por la
Direccion de Comunicaciéon Social en los
diferentes medios para la promocion de los
servicios y actividades CAIPED.

vivir con discapacidad

Orientar e informar a la comunidad
sobre los diferentes aspectos de

03

3.1. Solicita a instituciones afines informacion
impresa sobre la conservacién de la salud,
prevencion de la discapacidad y los derechos
humanos de las personas con discapacidad.

Trabajo social

Tripticos,
folletos y
volantes

Oficio o
memorando

3.2. Otorga tripticos y folletos informativos a la
poblacion atendida, grupos Vvisitantes 'y
comunidad en general, sobre la conservaciéon
de la salud y prevencion de la discapacidad y
los derechos humanos de las personas con
discapacidad.

Recepcionista

3.3. Orienta e informa intra y extra
institucionalmente  sobre el taller de
sensibilizacion a grupo de la comunidad
interesada.

Trabajo social

Tripticos,
folletos y
volanteS

Comunidad
informada

Comunidad
informada

4.1. Recibe cronograma u oficio de solicitud de
visitas de la Jefatura de DAIAM, instituciones y
grupos de la comunidad interesados.

4.2. Elabora programa de actividades y
platicas de promocion de la salud y prevencion
de la discapacidad en adultos mayores que se
otorgara al grupo visitante, informando al
equipo interdisciplinario para su intervencion.

Coordinador

@

Agenda

Grupos
informados

14. FECHA DE ELABORACION:
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DESCRIPCION NARRATIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. DEPENDENCIA: | Sistema DIF Guadalajara
: _ _ _ FORMATO:
> DIRECCION: Direccién D_esarro_llo Comunitario/Jefatura Médica, DO-PR03.1
Dental y Psicosocial
3. NOMBRE DEL o 4. CODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos PROYECTO: MP-4.1.42 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencidn integral a personas con 6.TIPO DE E::\?;?]i'i%?] (éee llg saludy
SERVICIO: i i SERVICIO: . X
discapacidad en centro CAIPED discapacidad.
;'E'E%,?E%NSABLE DEL | coordinador (a) del Centro de Atencidn Integral a Personas con Discapacidad
8. PROCEDIMIENTO 9.No.|  10. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD e | 12. INSUMO | 13 SALIDA

4.3. Da bienvenida al grupo e informa de las

Coordinador

5.2. Acude al lugar, hora y fecha programados,
confirmando con anterioridad las necesidades
para llevar a cabo una participaciéon exitosa en
Participar en jornadas comunitarias la promocién de la salud y prevencion de la

Equipo
interdisciplinari
o

- h . agenda
actividades a realizar durante la jornada, | (a) 9
promoviendo los servicios de CAIPED.
rgar plati nsibilizacion -
O:gtgar p?tncas (r:le sensibilizacio 04 4.4. Lleva a cabo el programa de actividades Grupos
€ eg.ac.o agrupos para promover la salud y prevenir la informados
comunitarios discapacidad. Equipo SICATS
interdisciplinari | DDC/JTMS/
4.5. Capta inquietudes particulares y deriva al | o CAIPED/005
profesional del equipo interdisciplinario
correspondiente.
5.1. Recibe invitacion para participar en evento Coordinador
0 jornada afines a los objetivos del CAIPED y @
elabora programa para actividad especifica.
Oficio o Evento

memorando atendido

de promoci(’)n. 05 discapacidad.
5.3. Elabora informe de trabajo semanal y ) Informe
mensual para entregar al coordinacion técnico Equipo . y Informe
. ) . ) interdisciplinari | estadisticas
medico psicosocial. recabando sellos y firmas o
de recibido.
54. Supervisa y cot_)r_dlna que _Ios Coordinador Expedlentes, Servicio de
procedimientos del servicio se realicen @ recibos e Calidad
correctamente. informes
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. DEPENDENCIA:

Sistema DIF Guadalajara

FORMATO:
> DIRECCION: Dlrec_:mon Desarrollo Comunitario/Jefatura Médica, Dental DO-PR04.1
y Psicosocial
3. NOMBRE DEL . 4. cODIGO
PROYECTO: Manual de Procedimientos e MP-4.1.4.2 TOMO |
5. NOMBRE DEL Atencion integral a personas con 6.TIPO DE Promocion de la salud y
SERVICIO: discapacidad en centro CAIPED SERVICIO: prevencion de la discapacidad

7. RESPONSABLE DEL
SERVICIO:

Coordinador (a) del Centro de Atencion Integral a Personas con Discapacidad

8. REPRESENTACION GRAFICA

COORDINADOR (A)

Gestiona las
modificaciones,

TRABAJO SOCIAL

RECEPCIONISTA

EQUIPO
INTERDISCIPLINARIO

Investiga intra y extra
institucional beneficios y

conservacion, mobiliario,
materiales necesarios para
otorgar el servicio

Registra en inventario
mobiliario, material e
insumos asignados para
otorgar el servicio.

Realiza solicitud de cheque
a tesoreria para pago de
servicios de CAIPED

}

Supervisa asistencia y
puntualidad del personal.

programas afines a los
objetivos de CAIPED

;

Orienta e informa a
instituciones y
asociaciones a afines
sobre los programas y

servicios de CAIPED

v

Promueve en la
comunidad de
influencia y centros
del Sistema las
actividades y
servicios de CAIPED

Otorga tripticos y
folletos informativos
solicitados a las

de CAIPED

—

COORDINADOR (A)

J

Lleva a cabo Recibe cronograma u
programa de oficio de solicitud de
actividades. visitas de Coordinacion

instituciones y propios

,

y extra
institucionalmente
sobre el taller de
sensibilizacién

Orienta e informa intra

5

de DAIAM, Instituciones

— y grupos interesados.
Capta inquietudes
particulares y deriva
al profesional del Elabora programa de
equipo actividades y platicas a
correspondiente otorgar al grupo

visitante. Informando a
equipo interdisiplinario

Da bienvenida a los
grupos e informa de
actividades y promueve
servicios de CAIPED

I
v

Asiste a entrevistas Recibe invitac_:iones para
Ipformg Y promueve la programadas por la eventos y jornadas
asistencia a actividades y Direccion de Com. ‘
capacitaciones convocada Soc. en Diferentes
por Jefatura Normativas. Medios. $
Acude al lugar, hora —+
y fecha -
Convoca y programa programados y Recibe y concentra
reuniones de equipo Solicita a confirmados informes de actividades
interdisciplinario. instituciones para entregar a
informacion impresa Jefaturas Directivas
sobre salud Elabora informe de ¢
Entrega resguardo de trabajo semanal y
mobiliario, material e mensual. Supervisa y coordina
insumos para otorgar que los procedimientos
servicio. del servicio se lleven a
cabo correctamente.
Fin
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