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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo de las actividades de las
diferentes &reas del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal, denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo
administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno del
Sistema para una adecuada operacion.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en
la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Municipal, denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Guadalajara, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision de los
siguientes funcionarios:

Titular de la Direccién General

Titular de la Coordinacion o Direccion que elabora el manual
Director de Innovacioén Gubernamental

Departamento de Gestion de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada
con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracién: Mes y ano en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizaciéon: Mes y afo de la versibn mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacién con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de
version (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 130, fraccion V. del Cédigo de Gobierno Municipal
de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia
ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacién y medicion de su
desempenio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

e Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

e Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos que
lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones vy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en
su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1.Inventario de procedimientos

Procedimiento Codigo Pag. isee:
Recepcidn de solicitudes de DIEGD-CICI-P-00-01 15 No
transparencia
Tramite de compra de bienesy | pgp_cicl-P-00-02 17 No
servicios
S o o CENIEDIGENE DIFGD-CICI-P-00-03 19 No
colaboracién
Atencién de Trabajo Social DIFGD-CICN-P-00-01 21 No
Funcionamiento del centro DIFGD-CICN-P-00-02 23 No
DUPBIVISIoN depErEana | DIFGD-CICN-P-00-03 25 No
funcionamiento del centro
Ingreso de usuario DIFGD-CICN-P-00-04 27 No
Registro de usuarios DIFGD-CICN-P-00-05 29 No
Atencién Psicologica DIFGD-CICN-P-00-06 31 No
Atencion Médica DIFGD-CICN-P-00-07 33 No
Primer contacto con usuario DIFGD-CICN-P-00-08 35 No
Atencion a Usuarios DIFGD-CICN-P-00-09 37 No
Evaluacion Psicolégica DIFGD-CICN-P-00-10 40 No
Atencién Psicoldgica DIFGD-CICN-P-00-11 44 No
Escuela Para Padres DIFGD-CICN-P-00-12 50 No
Orientacién y Canalizaciéon DIFGD-CICN-P-00-13 53 No
Consulta Médica DIFGD-CICN-P-00-14 56 No
Ingresos DIFGD-CICN-P-00-15 59 No
Registro de usuarios a la lista
de espera DIFGD-CICA-P-00-16 62 No
Proceso de seleccion DIFGD-CICA-P-00-17 64 No
Evaluacion y diagnoéstico DIFGD-CICA-P-00-18 66 No
Ingreso a terapia e_spemah;ada DIEGD-CICA-P-00-19 68 No
en personas con Discapacidad
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Intelectual y Trastorno del
Espectro Autista

Terapia de Lenguaje

DIFGD-CICA-P-00-20

70

No

Rehabilitacion Fisica

DIFGD-CICA-P-00-21

12

Atencién Psicolégica

DIFGD-CICA-P-00-22

74

No

Talleres Pre - laborales

DIFGD-CICA-P-00-23

76

No

Funcionamiento del centro

DIFGD-CICA-P-00-24

/9

No

Imparticion de talleres de
Promocion de Cultura de
Inclusion

DIFGD-CIDI-P-00-01

81

No

Disefio de talleres de
Promocién de Cultura de
Inclusion

DIFGD-CIDI-P-00-02

83

No

Gestidon de ganchos de
estacionamiento exclusivos
para personas en situacion de
discapacidad, personas
mayores y mujeres
embarazadas

DIFGD-CIDI-P-00-03

85

No

Gestidon del Comité Técnico de
Guadalajara Ciudad Amigable
con las Personas Adultas
Mayores

DIFGD-CIDI-P-00-04

88

No

Gestion del Consejo Ciudadano
de Guadalajara Ciudad
Amigable con las Personas
Mayores

DIFGD-CIDI-P-00-05

91

No

Desarrollo de mesas de trabajo
de Guadalajara Ciudad
Amigable con las Personas
Adultas Mayores

DIFGD-CIDI-P-00-06

94

No

Gestion de Talleres de Lengua
de Sefias Mexicana y
Lectoescritura en Braille

DIFGD-CIDI-P-00-07

97

No

Seguimiento de las
necesidades de tratamiento
médico de personas con
discapacidad intelectual
institucionalizadas

DIFGD-CIDI-P-00-08

101

No

Acomparfiamiento a personas
con discapacidad intelectual
institucionalizadas
representadas por el Sistema
DIF

DIFGD-CIDI-P-00-09

104

No
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Seguimiento del pago de

residencia, cuidado y

alimentacion de personas DIFGD-CIDI-P-00-10 106 No
adultas con discapacidad

intelectual institucionalizadas

Orientar o canalizar a personas

que por su situacion de DIFGD-CIDI-P-00-11 110 No
discapacidad requieran

servicios accesibles

Generar el padrén de usuarios

y actualizar los formatos de DIFGD-CIDI-P-00-12 112 No
fransparencia

Actualizar la matriz de

indicadores de resultados del

departamento de proyectos de DIFGD'CID['PfOO'm 114 hie
inclusion

Atender las solicitudes de

200230 8 Ja Infarmarion DIFGD-CIDI-P-00-14 116 No
pertinentes al Departamento de

Proyectos de Inclusion

Elaboracién de Informes DIFGD-CIAM-P-00-01 119 No
Realizacion Memorandums y

Oficios DIFGD-CIAM-P-00-02 121 No
Vinculaciones con Instituciones | DIFGD-CIAM-P-00-03 123 No
Atencion de llamadas DIFGD-CIAM-P-00-04 125 No
Recepcion de usuarios DIFGD-CIAM-P-00-05 127 No
Validacion de Incidencias DIFGD-CIAM-P-00-06 129 No
Atencién en Casas de Dia DIFGD-CIAM-P-00-07 131 No
Atencion de Trabajo Social DIFED-CIAM-R-B0-08 133 No
Atencion de Casos DIFGD-CIAM-P-00-09 135 No
Atencién de casos por omision DIFGD-CIAM-P-00-10 139 No
de cuidados

Asistencia en Asilamiento DIFGD-CIAM-P-00-11 141 No
Atencion Asistencial DIFGD-CIAM-P-00-12 145 No
Promocidn e inscripcion en DIFGD-CIAM-P-00-13

programas de apoyo 148 No
alimentario

Administracién del comedor DIFGD-CIAM-P-00-14 151 No
Atencion alimentaria en DIFGD-CIAM-P-00-15 153 No
comedor
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Movilidad de servicios DIFGD-CIAM-P-00-16 155 No
Certificacién Médica DUFGD-GlANM-R-00-15 159 No
Generacién de Testamento DIFGD-CIAM-P-00-19
: 161 No
Olégrafo
Generacion de Testimonial DIFGD-CIAM-P-00-20 163 No
Restitucién del Derecho a la DIFGD-CIAM-P-00-21
: 165 No
Identidad
Asesoria Juridica DIFGD-CIAM-P-00-22 167 No
Atencién Psicoldgica DIFGD-CIAM-P-00-23 169 No
Evaluacion Psicologica DIFGD-CIANM-P-00-24 171 No
Exposicién de venta de DIFGD-CIAM-P-00-25
articulos 173 No
Atencion clinica de la Memoria y | DIFGD-CIAM-P-00-26
Gerontologia 175 No
Vinculacién y gestion de grupos | DIFGD-CIAM-P-00-27
177 No
de personas Adultas Mayores
Imparticién de talleres y DIFGD-CIAM-P-00-28
platicas para grupos 179 No
comunitarios
Traslado de personas adultas DIFGD-CIAM-P-00-29 181 No
mayores
Gestion y entrega de credencial | DIFGD-CIAM-P-00-30
q : 183 No
el usuario
Expediciéon de gancho de DIFGD-CIAM-P-00-31
: , 185 No
estacionamiento
Consulta Médico Especialista DIFGD-CIPD-P-00-01
e 187 No
en Rehabilitacién
Elaboracion de expediente en DIFGD-CIPD-P-00-02
T e et 190 No
erapia Fisica
Elaboracién de expediente de DIFGD-CIPD-P-00-03 192 No
Podologia
Elaboracion de expediente en DIFGD-CIPD-P-00-04
; p 194 No
Psicologia
Consulta Médico Especialista DIFGD-CIPD-P-00-05
en Traumatologia 196 No
Servicio en Podologia, Terapia | DIFGD-CIPD-P-00-06 198 N
Fisica y Psicologia ©

[ 3
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Audiometria DIFGD-CIPD-P-00-07 200 No
Programa Anual de Compras DIFGD-CIPC-P-00-01 203 No
CADIPSIC
Gestion y seguimiento de DIFGD-CIPC-P-00-02 206 No
informacion MIR y RAM
Incidencias Recursos Humanos | DIF GD-CIPC-P-00-03 208 No
Uso y aplicacion de recurso DIFGD-CIPC-P-00-04
recibido por DIF Jalisco 210 No
(Proyecto 155)
Revision de Facturas para su DIFGD-CIPC-P-00-05 212 No
aprobacion y pago
Derivacion de usuario a Amigos | DIFGD-CIPC-P-00-06

; 214 No
de Juanita y Fernando
Inventarios de Bodega DIFGD-CIPC-P-00-07 216 No
Entrada y salidas de donativos DIFGD-CIPC-P-00-08 218 No
Maqtenimiento del inmuebley | DIFGD-CIPC-P-00-09 220 No
vehiculos
Control patrimonial de bienes DIFGD-CIPC-P-00-10
muebles asignados al 222 No
programa
Ingreso de Trabajo Social DIFGD-CIPC-P-00-11 224 No
Seguimientos de Trabajo Social DIFGD-CIPC-P-00-12 227 No
Derivaciones/Canalizaciones DIFGD-CIPC-P-00-13 230 No
Blusgueda de Familiares DIFGD-CIPC-P-00-14 232 No
Recuperacion documentos de DIFGD-CIPC-P-00-15 235 No
identidad
Reinsercion laboral DIFGD-CIPC-P-00-16 237 No
Acompanamiento de usuarios DIFGD-CIPC-P-00-17 241 No
Termino de apoyo DlFGD-C'PC-P-OO-1 8 245 No
Evaluacién y seguimiento del DIFGD-CIPC-P-00-19
estado nutricional de usuarios 247 No
albergados
Solicitud, recepcion y DIFGD-CIPC-P-00-20
almacenamiento de insumos 250 No
del comedor asistencial

2
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Planeacion, ejecucion y
supervision del servicio de
asistencia alimentaria

DIFGD-CIPC-P-00-21

252

No

Valoracion multidisciplinaria y
conclusion de ingresos y
reingreso al programa

DIFGD-CIPC-P-00-22

256

No

Registro y atencién de
incidencias y reportes de
usuarios albergados

DIFGD-CIPC-P-00-23

260

No

Valoracién médica de nuevo
ingreso al programa CADIPSIC
"Las Palmas"

DIFGD-CIPC-P-00-24

263

No

Seguimiento médico del
programa

DIFGD-CIPC-P-00-25

267

No

Atencidn médica y prescripcion
de medicamentos

DIFGD-CIPC-P-00-26

271

No

Atencién de usuarios en area
de regulacion médica

DIFGD-CIPC-P-00-27

276

No

Promocién a la salud y
supervision de habitos e
higiene de usuarios albergados

DIFGD-CIPC-P-00-28

279

No

Atenciones de enfermeria y
supervision del apego a
tratamientos médicos

DIFGD-CIPC-P-00-29

283

No

Atencidn y supervision de
usuarios en pisos de
albergados

DIFGD-CIPC-P-00-30

289

No

Gestidn, operacién y
supervision de la Farmacia
Interna

DIFGD-CIPC-P-00-31

293

No

Gestion, Operacion y
Supervision de la Unidad
Interna de Proteccion Civil

DIFGD-CIPC-P-00-32

299

No

Valoracion ingreso

DIFGD-CIPC-P-00-33

303

No

Seguimientos

DIFGD-CIPC-P-00-34

306

No

Derivacién/canalizacién para
atencién especializada que no
pone en riesgo la seguridad del
usuario/otros

DIFGD-CIPC-P-00-35

309

No

Recuperacion de certificado
escolar

DIFGD-CIPC-P-00-36

311

No

Aplicacion examenes de
primaria y secundaria

DIFGD-CIPC-P-00-37

314

No
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Reinsercion educativa en NN DIFGD-CIPC-P-00-38 317 No
Atencion de Reportes DIFGD-CIPC-P-00-39 320 No
Atencién de Pernocta DIFGD-CIPC-P-00-40 323 No
Atencion en apoyo alimentario DIFGD-CIPC-P-00-44 326 No
Atencion de apoyos para DIFGD-CIPC-P-00-42

) o 328 No
Personas en Situacion de Calle
Atencién en Operativos DIFGD-CIPC-P-00-43 330 No
Atencion en traslados DIFGD-CIPC-P-00-44 333 No
Registro de Actividades DIFGD-CIRG-P-00-45 335 No
Ingreso a CADIPSIC Belisario | D'F GD-CIPC-P-00-46 337 No
Egreso de CADIPSIC Belisario | PIFGD-CIPC-P-00-47 340 No
Seguimiento de Programa BIFGD-GIRG-P-00-48 342 No
Evaluaciones Multidisciplinarias DIFED-GIFG-P-00-49 344 No
Incidencias Colaboradores DIFGD-CIPC-P-00-51 348 No
Alimentos DIFGD-CIPC-P-00-52 350 No

Cadigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y

numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

| Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

Actividad
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusién

Area:

Coordinacion de Inclusién

Procedimiento:

Recepcion de solicitudes de transparencia

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-CICI-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:




Recepcion de soliitudsde trns

DIFGD-CICI-P-00-01

Recepcion de solicitudes de transparencia

Soporte de Coordinacion de Inclusion

Coordinacion de inclusion

Jefaturas de Departamento de la
Coordinacion de Inclusion

Recibe solicitud de l2

Revisa solicitud de la

Unidad de
Transparencia

Lnidad de

Transparencia

v

Y

Deriva & las Jefaturas
de Departamento de

L
. |Elabora propuesta de

la Coordinacion de
Inclusion

respuesta
R,

L
————

Envia & Coordinacion
de Inclusion para
visto bueno

2 Visto bueno?

Solictta cambios

—

Entrega respuasta a
* nidad de
Transparancia
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5 b eI R ) TN N 5
Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Coordinacion de Inclusion

Procedimiento:

Tramite de compra de bienes y servicios

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CICI-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtro. Eduardo Solorio Alcald

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:

\;
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Tramite de compra de bins

Did

y servicios

grama de Flujo

DIFGD

_CICI-P-00-02

Tramite de compra de bienes y servicios

Jefaturas de Departamento de
la Coordinacion de
Inclusién

Jefatura del Departamento de
Control Presupuestal

Coordinacion de Inclusion

Soporte de Coordinacion de
Inclusion

ecibe gutorizacion
para proceso de
compra por ia

=
Asigna particias

Coordinacion de
\ linclusion .

Chbtiene de 2
cotizaciones por bien |«

¥

correspondientes

g o

Verifica foncdso

o gervicio

L 4
e

Llang estudio de
mercado

SConomICa

S —
A

Revisa estudio de
mercado

Elabora y anvia

o Visto busne?

3 reguisicién en
NuCont,

Entrega

documentacion a
compras
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AR
Coordina
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Coordinacion de Inclusion

Procedimiento:

Gestion de convenios de colaboracion

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CICI-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:
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DIFGD-CICI-P-00-03

Gestion de convenios de colaboracidn

Coordinacion de Inclusidn

Soporte de Coordinacian de Inciusién

Direccion Juridica

Gestiona la relacion

Elabora requigicion
en NuCont en caso

convenida con el
actor social

Y

g intercambio
economico

Solicita elaboracion
de convenio de
colaboracidn

¥

Elabora convenio

Reviza propuesta

LVisto bueno?

Solicita camblios

Gestiona firmas
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e Al e

Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
) Direccion del Area de Centros de Inclusién / Centro
Area: de Atencion Metropolitana Integral para una Vida

Digna con Discapacidad

Procedimiento:

Atencién de Trabajo Social

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CICN-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Revisoé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacioén

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024
Per§ana que oro: Responsable del area que Reviso:
g A
fon
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Atencion de Trabajo Social

Atencion de Trabajo Social

Trabajo social

Agenda una cita via
{elefonica con el
padre. madre o tutor

del usuario para
realizar un estudio
familiar en diferantes
dias.

h 4
e

Realiza estudio
sociofamiiiar para
identificar la cuola

h 4
gy

Abre expediente del
uzuario de manera
digital y fisica.
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
) Direccién del Area de Centros de Inclusién / Centro
Area: de Atencion Metropolitana Integral para una Vida

Digna con Discapacidad

Procedimiento:

Funcionamiento del centro

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-CICN-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:
/—\

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Pefsona que Eléporé:

\ f
\\
e
-

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:
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Funcionamiento del centro

Funcionamiento del centro
Directoria de CEAMIVIDA

. o
Capacita y supervisa
los servicios prestados
porlos lerapuseiss v
talleristas

h 4

(~ Realizaredes de
vinculacion con

EMpPresss y escuelas
para promover |a

" inclusion. J

Reviza el cumplimiento
del reglamenio en

CEAMIVIDA por parte
del usuanes, talleristas
y psicologos.

5

(Eiabnra laz gestiones

necesarias para £l

funcionamients del
centro,

h 4
fAantiene comunicacion
constante con oiros
centros de Inclusion
dentro de la zona

metropolitana.
SO oo

b
Informa y da
seguimientos de
resultados
astadisticos de MIR
Y RAM da cada mes
durante todo el affo.

. 000024
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
Direccién del Area de Centros de Inclusion / Centro
Area: de Atencion Metropolitana Integral para una Vida

Digna con Discapacidad

Procedimiento:

Supervision de personal y funcionamiento del centro

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CICN-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

\
. /
~—
~

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2024
P/ onague Elaboro: Responsable del area que Reviso:
|/ ’/"’
)
1

- 000023




Supervision de personalyfunmonamento del centro | IFC-00-03

Supervision de personal y funciohamiento del centro

Director/ia de CEAMIVIDA

Disefia el formato de
planeacién para cada
uno de los talleres,

avisa la planeacion
del maestio o
talierisia ¥ realizar
observaciones y
recomendacicnes.

Implemenia
capacitaciones al
personal de
CEAMIVIDA

Atiende solicitudes de

los padres de familia.

000025



e i Hieg

Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
) Direccién del Area de Centros de Inclusién / Centro
Area: de Atencion Metropolitana Integral para una Vida

Digna con Discapacidad

Procedimiento:

Ingreso de usuario

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CICN-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacidn

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solcrio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persoma quéElaboré:

Responsable del area que Reviso:
o

00002
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Ingreso de usuarios

DIFGD-CICN-P-00-04

Ingreso de usuarios

Psicologia

Maestro o tallerista

Describe los talleres
recomendados, los

cuales orisntarén a
los padres de familia
para elegir un taller.

ligen el taller para el
usuario, conoce al
maestro el cual
asigna el material gue
necesitaran para
trabajar.

Realizar
prasentacion de las
habilidades
adquiridas durante i
programa, de
acuerdo a los eventos
programados en &l
anio.

0000¢



Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
) Direccidn del Area de Centros de Inclusién / Centro
Area: de Atencion Metropolitana Integral para una Vida

Digna con Discapacidad

Procedimiento:

Registro de usuarios

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-CICN-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Peysﬁna que Eléb_oré:

/

N |

\

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

.. 000029




Registro de usuarios

Registro de usuarios

Trabajo Social

Contacta al padre,
madre o tutor del
usuario para
continuar con el
tramite de ingreso a
CEAMIVIDA

Menciona los
documentos gque
debe entregar para
realizer la inscripcion

detl usuario.

h
Realiza un estudio

sociofamiliar para
identificar la cuocta de

recuperacion que

corfespondaala

familia. /

k.
Recaba todos los ™

documeantos
solictados a |z familia
del usuario, también
los informes tanto del
meédico como el
psicologo de

CEAMIVIDA. /

y
ey

Abre expediente dei
usuario de manera
digital y Tisica.

000030



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Inclusion

] Direccién del Area de Centros de Inclusién / Centro
Area: de Atencion Metropolitana Integral para una Vida
Digna con Discapacidad

Procedimiento: Atencion Psicoldgica

Cddigo de procedimiento: |pDIFGD-CICN-P-00-06

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza: Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persorpqmﬁl{l)oré: Responsable del area que Revisoé:
,/,/

, \\‘-—/

. o/ . s . .
Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:

/

- 000031



Atencién Psicolégica

'DIFGD-CICN-P-00-06

Atencion Psicologica

Usuario

Psicologo

Asiste a CEAMIVIDA
acompafado de su
padre, madre o tutor,

el dia acordado en la
cita previa.

Aplica Escala
Wechsler de
intelgencia para
Nifioz o aduitos

(segun corresponda)
pars determinar el
Coeficienie

intelectual

Realiza |z evaluacion.
I3 cugl tiene una
duracion de dos &
cuatro sesiones

nirega informe de o
observado vy los
resultedos que la
evaluacion arrojb &l
Directoria de
CEAMIVIDA la cual
brindara
observaciones.

000032



[ e T P G s DR P s e N ISR
oordinacion o . .

oo "o Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:

Direccioén: Coordinacién de Inclusion

, Direccion del Area de Centros de Inclusién / Centro
Area: de Atencion Metropolitana Integral para una Vida
~ |Digna con Discapacidad

Procedimiento: Atencion Médica

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-CICN-P-00-07
Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que

Reviso: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza: Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024
Persona que.Elaboré: Responsable del area que Revisoé:
ey,
//

Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:

.. 000033



Atencin Médic

Diagramade Fiup =~
DIFGD-CICN-P-00-07

Atencion Médica

Usuario

Medico del programa

Asiste a CEAMIVIDA
acompafiado de su
padre madre o tutor
el d'a scordado en la
cita previa.

Revisa los estudios

A4

gue s le han
realizado al usuario.

Realiza un examen
médico, para conocer
las caracteristicas del

diagnostico
presentaco.

nirega reporie o
infarme al Directoria
de CEAMIVIDA, en
el cual se
mencionan las
observaciones y
recemendaciones del
usuario.

Comenta al padre,
madre o tutor que
agenden con la
secrefaria una cita
con el érea
psicolégica para una
valaracion.

. 000034



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
) Direccidn del Area de Centros de Inclusién / Centro
Area: de Atencion Metropolitana Integral para una Vida

Digna con Discapacidad

Procedimiento:

Primer contacto con usuario

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CICN-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Person boro:

Responsable del area que Reviso:

. GO05

e |
A\

-,
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¢

—
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Primer contacto con usuario

Primer contacto con usuario

Secretaria General

Recibe v elabora
oficios, contesta
llamadas o vicita de
padre. madre tufor

del usuario

v
—

Brinda informacion y

costos de los talleres

que se realizan en ef
Centro de Atencion.
N S

y
=ty

Recaba daios pars
registrar al candidato
a usuario,
-

4
Agenda cita al padre,
madre o tutor del
usuario pare que se
realice una revision

madica al usuario.
\, adicaal ueuane.

Elabora padrones,
gafete, archivar

documentos. otorgar
informacion del
programa.

000038



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Direccion del Area de Centros de Inclusién / Centro
de Atencién Psicopedagogica Infantil

Procedimiento:

Atencion a Usuarios

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CICN-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona quéElaboré:
v
Vd

/s

n/‘

Responsable del area que Reviso:




tencic’)n a Usuarios - | T n |DC|C-P-O-09

Atzncion a Usuarios (1 de 2)
Usuario Secretaria Trabajo Social

Recibe a usuario

escucha peticion y

explica proceso de
atencién

Solicita el servicio

¥
Reslizar orientacion y "
derivacion o
i ic i ;Se encuentra el
Recibe informacion | No iSe

jx/ drea correspondiente?

s Corregponde ai
servicic del centrg?

peneral

Racibe a usuario de
primera vez
~
h 4 O
' Salicha ™
documentacion a
usuario registra en
padron de

beneficiarios DIF al
Tutor

;Coarresponde al
servicio del centro?

Liena solicitud y
expiica detalles del
proceso tiempo de
espera aproximado

N

Anota en lista de
espera en hoja de

excel en drive.
S

Recibe Informacion
donde le pudieran
brindar el servicio

A
—

tntegra solicitud y
sube datos a lista de

espera en drive
| N

+. 000033



Atencion a Usuarios (2 de 2}

Director/a de Centro

Revisa de manara
continua la lista de
ecpera

Supervisa que [os
pracedimientoas sean

los adecuados
— ez

|

y
Agenda junta con
personal para ver

casos v checar
espacios parg listz de
espers

000037



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de Inclusion

Area:

Diraccién del Area de Centros de Inclusiéon / Centro
de Atencién Psicopedagégica Infantil

Procedimiento:

Evaluacion Psicologica

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CICN-P-00-10

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

_/ /

P

Responsable del drea que Reviso:
e

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

- 00

f

o

044
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Evaluacion Psicologica — DIFGD-CICN-P-00-10

Evaluacion Psicologica {1 de 3}
Equipo Técnico Secretaria Usuario

Recibe de equipo
técnico las fechas v

Envia a secretaria las
fechas v dztos de

L
> .
. datos de usuerio para
usuzrio citar

h 4

Recibe fecha y dia en)
LLama a ususanos | Que se debrera
para natificar su cita "l prezentar con el nifio
o nifiz
h 4
e — %
Reciben a usuarios | Acude a citz junto
citado. N con &u hijo o hija
e 000
Aplican entrevista v
valoracion de filtro
Si Mo Recibe asesoria de

x donde le pudigsen
\/ dar el servicio gue

requiere
¢Cumple con el filirg?

.. 0G004L



Evaluacion Psicoldgica {2 de 3)

Psicdlogo

Usuario

Secretaria

Recibe a usuarios

v
e e
Aplica entrevista

psicologica e inicia
valoracion con el nifio

o nifiz ]

b 4
&= - =

Programa varias citas
para valoracion
psicologica
.

v

Realiza interpretacion

y calificacion de
pruebas

Psicométricas

b 4
e,

Integra expediente v
entrega a secretaria

Explica & tutar
resultados de
valoracion
Psicologica e informa
{as areas donde se

Recibe informacion

de proceso de
valaracion y cita
=L

h 4
( Racibe informacion

de los resuliados de
valoracién de su hijo
y de los sigulenies

deberé de anotar al

\ nifio o nifia Py

\__[pasos a seguir /

v

—
Acude con secretaria

informa de su cita

anota al nific 0 nifia

Recibe citas para
compleiar expedienie

»  Médica y Trabaio
Social

y fecha de inicio a
terapia de su hilo o

hija

»

.. 000042



Evaluacion Psicoldgica (3 de 3)

Secretaria

Director/a de Centro

O

Recibe espedients,
revisa que este
comgletio

v
[ Anct en lista de
| inscripcién datos del

nifo o nifias y pass

Recite expecdiente da

expediente al
Direcior/a del Centro

P NUMEracion y regresa
a secretaria

Sube & padron de
beneficiarios los
datos del nifo o nifia

Revisa que los
procesos y Iz

P ziencion al usuario se
lleve a cabo de [z
manera cerrecta

)4
Concentra
informacion de datos
estadisticos de los
usuarios

Al finglizar el mas
enviz datos

estadisticos al Jefe
Inmediato

.. BGCO43



Coordi

s

nacion o

Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusién

Area:

Direccién del Area de Centros de Inclusién / Centro
de Atencién Psicopedagdgica Infantil

Procedimiento:

Atencion Psicoldgica

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CICN-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

- 000044




Atencion Psicoldgica {1 de 5)

Psicdloge

Secretaria

Directoria de centro

Sclicita a secretaria le

preste el expediente

( Resliza vaciado de
datos gue cantemplz

Facilita el expediente
anotando nombre de
paciente, sclicita al

las caracteristicas del|

Peicologo fechay
firma de préstamo del
gxpediente

servicio requerido y
planes un plan de

\ trabsjo )

A 4
e
Elabora lista de
asistenciz de sus
pacientes

k4
.

Devuelve gl
expedienta a la

Recibe y verifice que

secretariz
—

S : By
Envia a Directoria del
Centro Ia informacion

sobre espacios

4

al expadiente esté
lcnmpieto y lo archiva

disponibles para
atender 2 nuevos
usuarios

ﬁ_/

Reciba informacion
sobre espacios
dispenicles para
nuevos usueros

Otorga instrucciones
a Trabajo Social para
que €2 agenden
pacientes en los
ecpacios disponisles
del Psicologo

.. 000043




Atencion Psicologica (2 de 5)

Trabajo Social

Usuario

Psicélogo

Realize llamadas a
NUEVOS USUAMios para
darle cita de atencién

Psicolégica

Acude a cita a recibir
tratamiento

Psicolégica

Cobra al usuario gl
servicio mediante ia
plataforma de
Nucont, expide recibo
2 nomhbre del usuario
¥ e lo entrega

Recoge recibo vy
recibe indicaciones
de donde esta

Recihe &l paciente v
anota el numero de

ubicado el psicologo
gue le corresponde

Acude a cita de
orientacion sobre el

"l folio del recibo en la
lista de asistencia

v
( Establece Rapport
con el NN, ¥ explica
el trabaje a realizar e
inicia proceso de

atencien Psicolbgica

¥
(" Programa citas )
subsecuentes para
dar seqguimiento al

proceso terapeutica

h 4
T gy
Informa sobre los
espacios dispcnibles
que tienen para

L atender citas

—
I
Ctorga cite 8 padres
o tutores para checar

proceso psicologico |
de su hijo 0 hija

2l proceso
terapeutico det NN

T ————
Continua con el

proceso de stencitn

psicolégica durante
varias sesiones

@

60004

e

£



Atencion Psicologica (3 de 5)

Director/a de Centro Usuario Equipo Interdiciplinaric Psicélogo

Recibe informacion
sobre |z prablematica

de algdn caso
especfico

S Na

JRequiere reunién?

Conveca a reunion al
equipe
interdisciplinario

Recibe cita para ver
> cOMO V& &l process
de su hijalo

lAcude a cita. escucha QOrienta & los padres
y expone las sobre €l proceso de

variables de su caso su hijo

SN . -

¢ Reguiere sspecialisia?

Se deriva con el
Medico Especialista

Continua atendiendo
a el NN

Program cita para
realizarle revalaracion
psicolbgics si de
acuerdo a su criterio
¥a8 Supero el motivo
iniclal de consulia

Recibe fecha para
revaloracion

Acude & cita para

revaloracién

000047



Atencion Psicoldgica (4 de 5)

Psicologo

Usuario

Secretaria

Aplica los test, los
czalifice v hace unzs

anélisis comparativo
zobre los resultados
obtenidos

—
Cita a los padres o

Acude a cita vy
escuchs

tutores dei NN

Angliza los

"| explicacicnes de los
resultados

resuttacos

:8on favorables?

Se da de alta al NN

%’

{Requiere constancia?

Se le oforga
constancia de que su
hijoia acudio a ser
atendido en el CAPI|

e rrh e e B
Se continua con el

procesc o se deriva al|

NM porque requiere

oiro tipo de atencidn

4

Solicita a secretaria

expediente

e

Fresta el expediente
al Psictlogo y anota
el nombre del
expediente, guien los
solcito vy fecha

.. 000043



Atencion Psicoidgica (5 de 5)

Psicdlogo

Secretaria

Directoria de Centro

Recibe expedients.
archiva los tast.
registro de
aclividades, notas
evolutivas vy da cierre
a aexpediente con
observaciones v
cierre de caso

Regresa expediente &

;| Recibe v archiva

Lleva regisiro sobre
los paciente que

secretsria

o SIS SR

i expadients !

Y

atiende cads
Psicologo

v
==

Recibe infarmes del
Psicologe sobre la
poblacion stendida

v
e —
Elabora el repore
mensualyenvizzla
Coordiracion de

Inclusion

. 000047



¥ 7% 2. S T
Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Direccion del Area de Centros de Inclusién / Centro
de Atencion Psicopedagogica Infantil

Procedimiento:

Escuela Para Padres

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CICN-P-00-12

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

\

Responsable del area que Revisoé:

=

-
-

P o

/

———

\_f
Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

.. 000CS30



DIFGD-CICN-P-00-12

Escuela Para Padres {1 de 2)

Psicdlogo

Usuario

Secretaria

Prepara un programa

R

h 4
 Z

Fuklica convocateria
del curso

Informa del curso a

J Pasa a inscricirse |

usuario interesada

o, PSS |

Acomoda espacio y

)

meterial

h 4

Recibe a usuario

h 4
= T
Toma asistencia

—
v
G

Imparte ei curss ya
&8 el migmo o con
un invitado

O

»  Registra a usuario

h 4
7 S

Elsbora listado de
usuarios interesados

——

h 4
ST
Cobra y anots &l

numers de recibo
entrega recibio a

usuario

. 000851



Escuela para Padres (2 de 2)

Psicélogo

Directoria de Centro

Secretaria

Brinda varias
sesiones de diversos
temas

PP

h
S

Realiza evaluacion
del curse

- > -

Informa al Director/a
de Centro sobre
cantidad de

asistencias y se
coordina parfa cierre
de ciclo

Revisa diplomas y
entrega en evenio a

usuario

Recibe informacion

| sobre porcentaje de
asistencias

¥
—

Agenda con
psicologo el cierre de
ciclo
Y N

. S
Gira Instrucciones a
la secretariz para que

Tramita fista de

saolicite constancias

h 4

diplomas a oficinas
generales

Motifica 1 fecha en la
gue seran racibidos

¥
Entrega diplomas a
Peicologo para su

revision

- 000852
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Direccién del Area de Centros de Inclusién / Centro

de Atencién Psicopedagdgica Infantil

Procedimiento:

Orientacion y Canalizacion

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CICN-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

N —~ i

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Julio 2024
Persworé: Responsable del area que Revisé:
o _
) B /

Titular de la Coordinaciéon de Inclusion que Autoriza:

600053



rietcinCanaIizain | I B |F-C|CNP-OO-3

Orientacion y Canalizacion (1 de 2}
Usuario Secretaria Trabajo Social

Recibe a usuario y
pasa & Trahajo Social

Solicita Informacion

h 4

Recibe g usuarios

R

e—;r

Registra datos de
usuario en &l padron

Recibe dato soliciadol«

]

&Lz Informacion es basica?

LEl servicio es
progio del Centro?

Crienta acorde a las
necesidades del
usuano

p—————rr—
Heqgistra datos y pone
2 usuario en lista de je¢—

espera
.

Recibe asesoria v
firma de recibido &l
documento

Mantiene confacto
con Jefe inmediato
para analizar lisfa de
aspera

.. 000054



Orientacion y Canalizacion { 2 de 2)

Director/a de Centro

Trabajo Social

Psicélogo

1

— —

Solicita al psicologo
le informe los
espacios disponibles

para atencion

A 4
N

Se coordina con T.S
para ver casos

Revise lista y

pricritarios

S

22—
Recibe (rformacion &

h
————

Mantiene
comunicacion con T.8
zobre €l caso

informa a Direccidn
de Inclusion

» &g

»| entrega nombre de
su cltado gl psicologo

T ————
Informa & Jefe y

elabora SICATS

‘

Recaba firmas vy hace
llegar @ LAY

N

b 4
e X

IMantiene contacto
con UAVI

S

h 4
N

Espera recibir los

procesos a continuar
S

Atiende a Usuario
Me—

Continda su proceso
con el NN
_  /

Detecta posible
maltrato Infantil.

informaa TS

.. 6008353



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacién de Inclusién
L Direccién del Area de Centros de Inclusién / Centro
Area: s ; . .

de Atencién Psicopedagdgica Infantil
Procedimiento: Consulta Médica

Codigo de procedimiento: |DIFGD-CICN-P-00-14
Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que

o Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Revisé:

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza: Mtro. Eduardo Soloric Alcala

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2024
Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:
7~

w/

A
“.'

\
i

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

5

000058



‘Médica

Consulta Médica (1 de 2}
Usuario Secretaria Médico

Solicita la stencion

Recibe a usuario

medica

anota en agenda

Reciben & usuarios

Es peklacion cautiva

Cobra. da reciho &
usuarioy pgsa a
médico

i Es historia Clinica?

"

Recibe recibo a3

h A
T e s 1

Recibe gtencion
médica y receta

Aliende da consulta

medica y expide
receta

v

Concluye el servicio

.. 000051



Consulta Médica ( 2 de 2)

Médico

Psicélogo

No f Si

¢Es usuario de
poblacion cautivo?

Realiza historia
climica médica

\%
Canalizz 2 olra
especialidad de ser
necesario
e ool

v
Da continuidad a lo
solicitado de acuerdo

2 la historia clinica
medics

A 4

Informa a Psictlogo
sl mendo 2

especialisia

Recibe infarmaciion

Ec<ia pendiente de |z
situacién

N

KMantiene continua
comunicacion con el
medico

. 000058



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
£ Direccién del Area de Centros de Inclusién / Centro
Area: < : fos :

de Atencién Psicopedagdgica Infantil
Procedimiento: Ingresos

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-CICN-P-00-15

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que

REvisas Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza: Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persp,na“qtﬁE!abor\é: Responsable del area que Revisé:

000059



Ingresos

DIFGD-CICN-P-00-15

ingresos (1 de 2)

Usuario

Secretaria

Director/a de Centro

Liega a recepcion
paga por &l servicio

ey,
Recibe dinero elabora

solicitado paga el
servicio

N

Recibe su documente|

kd

recibo en el sistema

Nucont

Y
™

Imprime 2 tantos v

impreso

conserva 1en
elactronico

Elabora carpeta v

¥

guarda los recibos del

mes impresos

h 4
&l finalizar el diz
enirega 10s inaresos

al Directoria de

Ceniro
A 4
S

Elabara retiro de caja
eninformaala

Recibe dinero y lo

Directoraio de Cenpiro
N S

Recihe ficha e

k4

gusrda asta ser
depositado

—
Solicita via
electronica referenciz
bancaria

¥
—

=ty

Se desplaza al banco

v realiza deposito
bancaric

h 4
- = %

Entrega a secretaria

ingress & programa
MNucant

A

O

ficha bancaria
TP S

- 00060



Ingresos (2 de 2)

Secretaria

Director/a de Centro

Pega ficha bancaria
en hoja de retiro
_

,—V__\
Afinales de mes
elabora reporte

mensual de ingresos

e

h 4
—

—
Pasz a Directora’o de
Centro el corte

Revisz el corte sella y

imprese y electronico
i SO

Recibe corte vy 1o

firma

Regresa a secretariz

envia porruta

Envia corte

glectronico & Ingresos

.. 000061



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Inclusion
) Direccion del Area de Centros de Inclusion / Jefatura
Area: del Departamento de Centro de Autismo y

Discapacidad Intelectual

Procedimiento:

Registro de usuarios a la lista de espera

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-CICA-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboroé:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusiéon que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2024
Persona qu boré: Responsable del area que Revisé:
,;.// - /,——
,.-/l{/ /'f:/
e ) / /// 7
/ 2

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

0C0062



Registro de usuarios a la lista de espera

Usuario

Secretaria general

El padre, madre o
tuter s€ comunican a

las oficinas de DIF
Guadalajara
Recibe informacion L

Py
>

Brinda informacion

h 4

2rinda los datos para
el registro para recibir

de los zenvicios I‘
—

Registra en |2 lista de
candidatos a espera

un servicio en CADI

de ingresar a recibir
un servicio en CADI

.. 000083



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

) Direccién del Area de Centros de Inclusion / Jefatura
Area: del Departamento de Centro de Autismo y
Discapacidad Intelectual

Procedimiento:

Proceso de seleccidn

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CICA-P-00-17

Fecha de Elaboracioén:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

/i

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2024
PerWoré: Responsable del area que Reviso:
/ 7
il | .

§

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

.. 000064



DIFGD-CICA-P-00-17

Proceso de seleccion
Trabajadora social

Agenda cita via
telefonica con el
padre. madre o tutor
del usuario

Resliza un estudio
socisfamiliar para
identificar la cuota '
con apoyo de un

tabulaclor
b

—
Recibe 2l padre,

madre o tutor del
usuario para
caontestar la
entrevista clinica

e

v

’ )
Abres expediente del
usuarne con ls

documentacion que
se le solicitd en la
entrevista.

Brinda cita a los
usuarios para recibir
atencion terapéutica

C servicio de
diagnostico.

eriva & servicios
complementarios
come: usuarios que
no tengan diagndstico
de Trastorne del
espectro autista o
discapacidad
intelectusl S

N
Realiza SICATS

Fuede entregarse a
padres de familia o si
se requiere por medio
de ruta,

.. 000063



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Discapacidad Intelectual

Direccion: Coordinacion de Inclusién
, Direccion del Area de Centros de Inclusion / Jefatura
Area: del Departamento de Centro de Autismo y

Procedimiento:

Evaluacion y diagndstico

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CICA-P-00-18

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024
PersoWboré: Responsable del drea que Reviso:
! ,’)
L7
& -1

NI — /
Titular de la Coordihacién de Inclusion que Autoriza:

HshE



Ev DIFGD-CICA-P-00-1

Evaluacion y diagnostico
Psicéliogo especializado Jefatura del Departamento del Centro de Autismo y

Discapacidad Intelectual

Llama al padre madre
o tutor v brinds (&
primer cita, aplica
enirevista clinica

S —

Determina la
psicomstria a aplicar.

etecta sila persona
presents
Discapacidad
Inteiactual o se
encuentra dentro del

: espectro Autista :

Determina si el
usluario es candidato

Revisa y autoriza

.| reporte oinforme
=1 rgcthir servicio 7 antregado por el
terapéutico en CADI evaluador
N R

e
Entrega de reporte
diagnostico a padres |«

de familia
T

¥
¢ Determina si el
usuario es aceptado
o rechazado para
pertenecer al senvicle
de CADI.

& Es poplacion
objetive?

V T
Permanecera en lista
de espera hasta gue

£ea su turno para
ingresar al servicio

terapeutico.

Se deriva &l servicio
correspondients de
"l acuardo a su edad v
dizgnostico.

.. 000067



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
) Direccién del Area de Centros de Inclusion / Jefatura
Area: del Departamento de Centro de Autismo y

Discapacidad Intelectual

Procedimiento:

Ingreso a terapia especializada en personas con
Discapacidad Intelectual y Trastorno del Espectro

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CICA-P-00-19

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que

Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacidon: Julio 2024

Persona laboré:

(

Responsable del area que Revisé:

///

Tltu\larde«la’c/ordlhacmn de Inclusién que Autoriza:

000063



i made Flujo

Ingreso a terapia especializada en personas con

Discapacidad Intelectual y Trastorno del Espectro DIFGD-CICA-P-00-19
Autista

Ingresc a terapia especializada en personas con Discapacidad Inteliectual y Trastorno del Espectro Autista
Jefatura del Departamente del Cenuo de
Secretaria general Terapeuta Autismo v Discapacidad Intelectual

(Aplice una evaluacian

cle habilidades al

> usuario. |la cual iens

una duracion de una
5 dos sesiones.

Reagzliza una cita
wrevia con el padre.
madre o tutor del
usuario.

A4

(Elabora un repore oy

informe en dondsa

explica las

habllidades que

presenta 2| usuario.
asi también las

dificultades.

Genera un programa
de trabaja
individualizado.

e T Tty

omienza
terapeutico. con 1as
arsas en las cuales el
usuario obtuvo una
puntuacion baja.
: Resliza una :
evaluacion de
avances semestrales
¥ recamendsciones

de trabajo para los
padres de familla.

Entregs & la Jafatura

de Departamento del Revisa reporte o
CADI matutino © »| informe de avances
vespertino el reporte f del usuario

antes mencionado.

e 1 1 IS 10 Ta. &
Entrega de reporte
semestral a padres |«

de familia
P—

A4
N

Continua con el
programa de trabajo

.. 0000867



T

Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Inclusién
) Direccion del Area de Centros de Inclusion / Jefatura
Area: del Departamento de Centro de Autismo y

Discapacidad Intelectual

Procedimiento:

Terapia de Lenguaje

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CICA-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

PersoWoré:

Responsable del drea que Revisé:

—

000070



T rapi d enguaje

#

D7 O S NESLY A PG S T GV

Lenguaje i DIFGD-CICA-P-00-20

Terapia de Lenguaje

Jefatura del Departamento del
Secretaria general Fonoaudiologo Terapeuta Centro de Autismo y
Discapacidad Intelectual

Resliza una cita Aplica una evaluacion
previa con el padre | de habilidades en el
madre o tutor del 1 érea de lenguaje v
usuario. comunicacién.
R e -

A
— P
Elabera un reporte o Comienza 8! proceso

3 terapéutico. con las
i 4
Dn:: T:n}; %?;;;g » areas en las cuales €l
ir?dlvidu‘ll'fado L usuario obtuvo una
\ Sreedte ) puntuacian baja.

h 4
¢ Reszliza una
evaluacion de
avances semestrales
y recomendaciones
de trabajo para los

\ padres de familia.

y

—
Entrega a la Jefatura
de Departamente de Revisa repore o
CADI matutino o informe de avances
vespertino el reporte del usuario
antes mencionado. -

Entrega de reporte
semestral a padres
de familia

A

h
S S

Continuz con &l
programa de trabajo.

.. 000071



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacioén de Inclusién
] Direccion del Area de Centros de Inclusion / Jefatura
Area: del Departamento de Centro de Autismo y

Discapacidad Intelectual

Procedimiento:

Rehabilitacion Fisica

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CICA-P-00-21

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Reviso6:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

P?ona/qﬁsla\boré:

/ S
{ s S
. \\ %

\ B e fﬂ’

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

»

- 000072



bl S e ot i i e R

Rehbilitcin |’sia - DIGD-ICA-P-OO-21

Rehabilitacion Fisica
Secretaria general Terapeuta Médico Rehabilitador

Entrevisia con padres

0 tutores para

Regliza una cita

previa con el padre, e conocer las
madre o tutor del i caracteristicas
usuario. neuromotoras del
A usuario.

b 4
(Elabora un reporie oY
informe en donde
menciona i necesita
0 no necesita la
terapia de
\_ rehabilitacion, J

Genera un programa
»| de intervencion en

rehabilitacien fisica.

Agenda cita con el
médico rehabilitador

si el usuario requiere
de terapis fisica.

Comienza el proceso
terapéutico. despues

de lo antes B
mencionado.

h

Resliza una

ravaloracion can el
médico rehabilitador.

b
Regisira
consideraciones en
un reporte en donda

se menciona si el
usuario es dado de
alta del servicic de

rehabilitecion o

continua en el
programa.

Y

Revision del reporte
anterior y da
seguimiento.

. 000073



Coordinacién o

Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
] Direccion del Area de Centros de Inclusién / Jefatura
Area: del Departamento de Centro de Autismo y

Discapacidad Intelectual

Procedimiento:

Atencion Psicolégica

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CICA-P-00-22

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elabord:

! 7l

\

\

Responsable del area que Reviso:

Titutar de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

000074



AT Y

Atencion Psicologica

DIFGD-CICA-P-00-22

Atencion Psicoldgica

- i B Jefatura del Departamento del Centro de
Seceri i Gunorel PSicgionia Autismo y Discapacidad Intelectual

Agenda oifas cads

gemana o si son Recibe al familiar del
grupales cadzs 13 USUIaric para

dias para »| comenzar el proceso
peicoterapiz & de intervancion
usuarios y familia peicoterapéutica

nuclear.

Resliza una
evaluacion semestral x
del famiiiar del Revision de reporte
elaborado per
psicélogo(a).

usuario, en la cual

explica sl continua

con gl servicic o s2
le dara de alta.

.. §00073



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
) Direccion del Area de Centros de Inclusiéon / Jefatura
Area: del Departamento de Centro de Autismo y

Discapacidad Intelectual

Procedimiento:

Talleres Pre - |aborales

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CICA-P-00-23

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona laboré:

( =

d \kf‘_/-’////?

e

4

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:

.. 00007%



Tallere

Pre - laborales

Talleres Pre - laborales (1 de 2)

Secretaria general

Jefatura del Departamento del Centro de
Autismo y Discapacidad Intelectual

Trabajo social

Registro de
ususrios en lista de
esperg para el
programa de

evisa |05 avance:
del usuario en &l
taller, y reslize
recomendacionas al

telleres pre-
laborzles en el

rango de edad de

15 @ 45 afos.

Cuando sea su wrmo
si se encuentra
dentro del rango de

tallerista para lograr

gue el usuario los
realice de forma
independiente

edad se agenda cita
€n frabajo para
estudio sociofamiliar

Realiza llamads a Ia
familia. para gsignar
dia, hora y mencionar
la documentacion
requerida para el
ingreso de cada
usuario al programa

Cooo71



Talleres Pre - laborales (2 de 2}

Psicologia

Talleristas

Jefatura del Departamento del Centro de
Autismo y Discapacidad Intelectual

Realiza evaluacion de
habilidades a cada
uno de los usuarios

Y

( Elaboracion de

informe en el cual se
mencionan los
resultados abtenidos
en la evaluacion de
habilidades, asi como

{&s recomendaciones

r

k.
(Resguarda una copia
firmada de recibido

ealiza un programa
de trabajo con
respecto a las

Reviza la

del padre o tutor en el
expedients.

actividgades gue se
realizaran en el taller
pre-laboral.

»  planificacion del
docente / tallerista.

Fresenta un informe
de los avances y
muestra el producto

Realiza
consideracionas de
cada uno de los

que se ha estado
trabajando en el taller

pre-laboral a los

padres de familia.

usuarios para camhio
de taller o
parmanrencia del
mismo.

>

.. 000073



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Direccién del Area de Centros de Inclusion / Jefatura

del Departamento de Centro de Autismo y
Discapacidad Intelectual

Procedimiento:

Funcionamiento del centro

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CICA-P-00-24

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Maria Zenyasse Flores Aceves

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024
Persona que\EInRoré: Responsable del area que Revisoé:
:" )

7

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

.. 600077




“Diagrama de Flujo

Funionm]ento del centro DIF-IA—P--4

Funcionamiento del centro
Jefatura del Departamento del Centro de Autismo y Discapacidad Intelectual

Disefiar el formato de

planeacian para cada

une de los terapeutas
y talleristas

.
Y

Revisar la planeacion
del tallerista o
terapeuia
V-

¥
pe————————,

Realizar
opservaciones y
recomendaciones.
o

¥

Supervisar los
servicies
implementades a los
usuarios.

h 4

Implementa
capacitaciones al
personal del CADY

Atender solicitudes
de los padres de
familia, para hablar
de los avances gue
presenta el usuario.
resuelve dudas y
arientarlos en el
roceso terapautico.

.. 000080



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacion de Inclusion

Area: Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusién

Imparticion de talleres de Promocién de Cultura de

Procedimiento: iy
Inclusion

Cdédigo de procedimiento: |p|FGD-CIDI-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Lic. Ledn Gerardo Silva Contreras

Responsable del area que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza: Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2024
Persona que Elaboré: Responsable del area qyé:

- £
[/U%f VY as

Titular de la Coordinacién de Inclusion que Autoriza:

. 000081



Impart|C|on de talleres de Promomon de Cultura d

DIFGD-CIDI-P-00-01

Inclusion
Imparticién de talleres de Promocidn de Cultura de Inclusion
Persona interesada Jefatura del Depastamento de Proyectos de Inclusién
Selicita informacion
sobre gl {aller de su Brinda informacién
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacioén de Inclusién

Area:

Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusién

Procedimiento:

Disefio de talleres de Promocién de Cultura de
Inclusion

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-CIDI-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Ledn Gerardo Silva Contreras

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacioén

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

oo DesiFe
!

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Inclusiéon que Autoriza:

» 000083
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusion

Procedimiento:

Gestion de ganchos de estacionamiento exclusivos
para personas en situacién de discapacidad,
personas mayores y mujeres embarazadas

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIDI-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Leén Gerardo Silva Contreras

Responsable del area que
Revis6:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

/ﬂ?%ﬁéZQQZ?éi_:*

Responsable del area que Revisoé:

Titular de la Coordinacién de Inclusion que Autoriza:

000083
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mujeres embarazadas (1 de 2)
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Gestion de ganchos de estaciocnamiento exclusivos para personas en situacion de discapacidad, personas mayores y

mujeres embarazadas (2 de 2)
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacioén de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusién

Procedimiento:

Gestion del Comité Técnico de Guadalajara Ciudad
Amigable con las Personas Adultas Mayores

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-CIDI-P-00-04

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Ledn Gerardo Silva Contreras

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusiéon que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:

. 000088



Gestlon del Comlte Tecnlco deGuadaIaJar |udad

Amigable con las Personas Adultas Mayores

DIFGD-CIDI-P-00-04

Gestion del Comité Técnico de Guadalajara Ciudad Amigable con las Personas Adultas Mayores (1 de 2)
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Gestién del Comité Técnico de Guadalajara Ciudad Amigable con las Personas Adultas Mayores (2 de 2)
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusién

Procedimiento:

Gestion del Consejo Ciudadano de Guadalajara
Ciudad Amigable con las Personas Mayores

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-CIDI-P-00-05

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Ledn Gerardo Silva Contreras

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

%@%ﬂé/z%% =3

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusion que Autoriza:

. 000091



Gestion delConsejo Ciudada
Ciudad Amigable con las Personas Mayores

~ Diagrama de Fiujo
no de Guadalajara

DIFGD-CIDI-P-00-05

Gestion del Consejo Ciudadano de Guadalajara Ciudad Amdgable con las Personas Mayores (1 dez )
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Gestion del Consejo Ciudadano de Guadalajara Ciudad Amigable con Jas Personas Mayores (2 de2 )
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion

Area: Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusion

Desarrollo de mesas de trabajo de Guadalajara

Froewsdimientos Ciudad Amigable con las Personas Adultas Mayores

Codigo de procedimiento: |D|FGD-CIDI-P-00-06

Fecha de Elaboracioén: Julio 2024

Persona que Elaboro: Lic. Leon Gerardo Silva Contreras

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza: Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Revisé:

000094



Desarrollode mesas de trabaj ' Guadlajra
Ciudad Amigable con las Personas Adultas Mayores

DIFGD-CIDI-P-00-06

Desarrcllo de mesas de trabajo de Guadalajara Ciudad Amigable con las Personas Adultas Mayores (1 de 2)
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Desarrollo de mesas de trabajo de Guadalajara Ciudad Amigable con las Personas Adultas Mayores (2 de 2)

Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusion
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusion

Procedimiento:

Gestion de Talleres de Lengua de Sefas Mexicana y
Lectoescritura en Braille

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIDI-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Ledon Gerardo Silva Contreras

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusiéon que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

/

e a

Responsable del area que Revisoé:

Titular de la Coordinacién de Inclusiéon que Autoriza:

- 00809(



i e _ Diagrama de Fiujo
Gestlon de Talleres de Lengua de Sefias Mexicana y

Lectoescritura en Braille DIFGD-CIDI-P-00-07

Gestion de Talleres de Lengua de Sefias Mexicana y Lectoescritura en Braille {1de3)
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Gestidn de Talleres de Lengua de Sefias Mexicana y Lectoescritura en Braille (2 de 3) -
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Gestion de Talleres de Lengua de Sefias Mexicana y Lectoescritura en Braille (3 de 3)
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusion

Procedimiento:

Seguimiento de las necesidades de tratamiento
médico de personas con discapacidad intelectual
institucionalizadas

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-CIDI-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Ledn Gerardo Silva Contreras

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusiéon que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

/ W@/y’%——\

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

000iCl



Segwmlento de las nece5|dades de tratam|ento

meédico de personas con discapacidad intelectual

DIFGD-CIDI-P-00-008

institucionalizadas

Seguimiento de las necesidades de tratamiento médico de personas con discapacidad intefectual institucionalizadas {1 de 2)
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Seguimiento de las necesidades de tratamiento médico de personas con discapacidad intelectual institucionalizadas (2 de 2)
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusién

Area:

Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusion

Procedimiento:

Acompafiamiento a personas con discapacidad
intelectual institucionalizadas representadas por el
Sistema DIF

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIDI-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Ledn Gerardo Silva Contreras

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

p%;2§fz%%%@/

Responsable del area que Revisé:
7

e —

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

c00104



Acompanamlento a personas con dlscapamdad

intelectual institucionalizadas representadas por el DIFGD-CIDI-P-00-09
Sistema DIF
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusién

Area:

Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusion

Procedimiento:

Seguimiento del pago de residencia, cuidado y
alimentacion de personas adultas con discapacidad
intelectual institucionalizadas

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIDI-P-00-10

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Ledén Gerardo Silva Contreras

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

%ﬁf) [ ppee®
v

Responsable del drea qut—.;{evisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

000106
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Seguimiento de! pago de residencia, cuidado y alimentacion de personas adultas con discapacidad intelectual

institucionalizadas (2 de 3)

Jefatura del Departamento de Proyectos

de inclusion
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Seguimiento del pago de residencia, cuidado y alimentacion de personas adultas con discapacidad intelectual

institucionalizadas (3 de 3)
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacién de inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusién

Procedimiento:

Orientar o canalizar a personas que por su situacion

de discapacidad requieran servicios accesibles

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIDI-P-00-11

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Leén Gerardo Silva Contreras

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

000110



Onentar 0 canahzar a personas que por su situacion
de discapacidad requieran servicios accesibles

DIFGD-CIDI-P-00-11

Crientar o canalizar a personas que por su situacion de discapacidad requieran servicios accesibles

Persona Beneficiaria Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusion

Contacta o se
presenta al
departamento de
prayectos de
\ inclusion J

h 4

Consulta directorio de
Expone su situacion v P STy :
x : . = instituciones y
pide orientacion sericios
R

Brinda explicacion e

impresion de
informacion disponible

Cemenia dudas o
situaciones <

adicionales

.| Explica informacion
FUEO nal
_

4
O

Registra Iz atencion




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusidn

Area:

Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusion

Procedimiento:

Generar el padrén de usuarios y actualizar los

formatos de transparencia

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIDI-P-00-12

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Leén Gerardo Silva Contreras

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboro:

s

o

(8% Z

L

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusion que Autoriza:

-

Co

-

u



Generar el padon eusanos y cuallz - los
formatos de transparencia DIFGD-CIDI-P-00-12

Generar el padron de usuarios y actualizar los formatos de transparencia
Soporte Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusidon Unidad de Transparencia

Compendia
informacion de
usuarios y

beneficiarios

w
Coteja informacion
cantabilizada con
registros y

expedientes

L 4
o ey,

Llena formato
LTAIPEJIMSFVI-D2

‘Ir"

9_ ‘erifica cantidades de

gastos realizados en
el mes

Liena farmato
LTAIPEJMSBFV-L2
e —

A 4
O =
Envia formatos a
revision a Iz unidad Revisa formatos
de transparenca

e

& Wisto bueno?

Publica en portal de
transparencia

.. 000113



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Coordinacién de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusion

Procedimiento:

Actualizar la matriz de indicadores de resultados del

departamento de proyectos de inclusién

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIDI-P-00-13

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Leén Gerardo Silva Contreras

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala”

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

o
- z e

Responsable del area que Revisé:
AP

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

000114



Actuahzar la matz de ldcadores dresultados del
departamento de proyectos de inclusion DIFGD-CIDI-P-00-13

Actualizar la matriz de indicadores de resultados del departamento de proyectos de inclusion.

Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusidn Area de Planeacion, Evaluacién y Monitoreo

Compendia
informacion de

)
<

usuarios y
beneficiarios

b4
Coteja informacion

contabilizada con
registros. stenciones y
expedentes

h 4
T

Procede al lleracdo de
la matriz
o —

h 4
.y

Desglosa perfil de
usuarios
———————————————————

h 4

—_——
Erviz metmnz a 1
revisién a lg

A i Revisz formatos
direccién de eNis 527
planeacion

&

& Visto bueno?

Solicita cambios

Registra matriz

000113



0

cacion Organizacional

Coordinacién o

Sistema DIF Guadalajara

Dependencia:

Direccién: Coordinacioén de Inclusién

Area: Jefatura del Departamento de Proyectos de Inclusion
Atender las solicitudes de acceso a la informacién

Procedimiento: pertinentes al Departamento de Proyectos de

Inclusion

Cdédigo de procedimiento: |p|FGD-CIDI-P-00-14

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Leén Gerardo Silva Contreras

Responsable del area que

Revisé: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza: Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas: Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del drea que Revisé:

- /;;- e
yy/ifyét%%%%%

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

\n

~. (00116



Ate

Fluj

informacion

pertinentes al Departamento de Proyectos de
Inclusion

DIFGD-CIDI-P-00-14

Atender las solicitudes de acceso a la informacion pertinentes al Departamento de Proyectos de Inclusién

Unidad de Transparencia

Coordinacion de Inclusion

Jefatura del Departamento de Proyectos

de Inclusién

Recibe sclicitud de
Infermacién y analiza

competencia

Deriva a la

Deriva at
.| degartamenic de

ceordinacion de
inclusién

= proyectos de
inciusion

Anzliza y redacta
respuesta con base

Reviza borrador

¢ Visto bueno?

Solicita cambios

Solicita entrega por
memorando

&n informacion
disponible

Envia borrador de
respuesta 2

Revisa borrador

&Visto bueno?

Solicita cambios

coordinacion y
Unidad de
Traneparancia

Enviz borrador &
transparencia

Elabora memorandeo
y solicita firma de

Firma memorando y

coordinador

antrega a unidad de (<«
transparencia

600117



La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinacién de Inclusion,
dependencia de la OPD Sistema DIF Guadalajara, fecha de elaboracion: Julio 2024, fecha de
actualizacion: Julio 2024, Versién: 00
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion

Resai Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento: Elaboracion de Informes

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-CIAM-P-00-01

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que

Revisd: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza: Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

.. 000119



Elaboracion de Informes

DIFGD-CIAM-P-00-01

Elaboracion de Informes

Jefatura del Departamento de Desarrolio
Integral de Personas Adultas Mayores

Secretaria

Supervisor de la Jefatura del
Departamento de Desarrollo Integral de
Personas Adultas Mayores

Solicita al

Y

colaborador su

reporte mensual

Recibe los informes

—

Realiza el
concentrado deé la
informacion

—

\Vacia ia informacion a

¥

la MR
P
S —
. |Seregresa y se hace

¢Es correcta?

la correccion

Se envia al drea de :

planeacién

e

»Analiza la informacion

antes del dia 5 de

cada mes

J——

Elabora el reporte de
actividades

destacadas y reporte
de ciudades
amigables

Y T

+Es correcta?

Envia el reporte
mensual de
actividades y et
reporte anual de

Realiza la correccion

0 se redactan las
sugerencias

Ciudades amigables
a Coordinacion de
inclusion

- 000120




/52 R e MR s
. |Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Realizacion Memorandums y Oficios

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

000121



Realizacion Memorandums y

Realizacion Memorandums v Oficios

Jefatura del Departamento de Desarrollo

Se i Coordinacio Inclusion
integra!l de Personas Aduitas Mayores cretaria i on de

‘Solicita oficio o
memorandum
conforme & la
necesidad del

programa

Elabora los oficios ¥
memorandums

Revisa los escritos e

Da vista &
:‘ndls{a las < » Coordinacién de
correcciones a inciusién
realizar

+Es de la Coordinacion?

' Realiza correcciones
» v asigna nlimero de |«

-documento

+Da viste busno?

4Eg oficio?

Solicita a Direccitn
General el nGmere
del documento

No x;!\ S

¢Es memordandum
de Inclusién?

Solicita numero 2
inclusion

k4
[Eﬁv;‘a a Coordinacion
| @& Incilusién para la
“| gestién de ribrica o
firma

v
Obtienen los

cocumentos firmados

Asigna ndmero
interno

Manda con su acuse
a instituciones o
-dependencias

correspondientes

A

Recibe acuse, saca

copia a los oficios v
memsarandums de
Coordinacion de
Inclusion. se archiva




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Vinculaciones con Instituciones

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Inclusiéon que Autoriza:




Vinculaciones con Instituciones

iagrama de Flujo.

DIFGD-CIAM-P-00-03

Vinculaciones con Instituciones

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Direccion General

Supervisor DIPAM / Gerontologia

Instituciones o
Dependencias
solicitan colaboracion

S

Solicita oficio dirigido

a Direccibn General
s e
—,
Recibe oficio y se

[
Jem

Reazliza y envia oficio

ingresa respuesta
o
L

e e
e

e
Asigna proyecto a

VT P ——— A |
Gestiona espacios

segun lo solicitado

&rea responsable

con los grupes o
casas dia,

b4

Supervisa ‘

intervencion de Ia
institucion o
dependencia

Registra asistencia v
5e recibe informe de
|2 intervencién

—_—
Y
S ——
Envia reporte
mensusl a jefaturs

Co

J

1

i



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Atencion de llamadas

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Inclusion que Autoriza:

Co

EJ.

1 ¥

(9]



Atencion de llamadas

Atencitn de llamadas

Secrataria / secretaria de servicios

Atienden las lamadas
telefdnicas recibidas
en el programa

e i
Orienta y se informa
los espacios ¥
requisites del servicio
colicitade por el
usuaro,

Brinda la informacion
solicitada por gl
usuario

—
Solicita cita, se
agendan de acuerdo
a la disponibilidad de!
servicio solicitado.

£Es una llamada para
reporiar un caso?

Informa a Jefatura
para iniciar
procedimiento de

atencién a casos

Solicitan informacion
especifica de los
servicios u otros

programas se deriva

al drea
correspondiente.

———
Realiza las
winculaciones
teiefonicas. comunica
a JODIPAM los
mensajes recibidos

BN su ausencia.

- (00128



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Recepcién de usuarios

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-05

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del darea que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Inclusion que Autoriza:

\

|
\

-,

-

no



Recepcion de usuarios

-CIAM-P-00-05

Recepcion de usuarios

Usuario

Secretaria / Secretaria de servicios

Solicita informacion

sobre los servicios

Deriva al lugar

correspondients

+Quieres integrarse
3 un grupo?

Se le informa los dias
¥ se les antrega un
cronograma mensual

de |as actividades.

h 4

fCa I As ar rarmrinay
Se le da un recorrido

guiado del lugar, en

caso de que se
solicite

LEs tramite
INAPAM?

Se le informa los
lugares y ze |e
proporciona

damicilio.
ey

Se deriva al érea de

» ganchos para el
tramite.

—

Go0128



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Validacion de Incidencias

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

—

- y —

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Inclusiéon que Autoriza:

Z

000129



DIFGD-CIAM-P-00-06

Validacién de incidencias

Jefatura del Departamento de Desarrollo

frabaiagords BiPn Integral de Personas Adultas Mayores

Secretaria

Solicita comision,
permiso, incidencia o

| Aprueba permiso,

netificacion de
urgencia.
Realiza su solicitud |

“|comision o incidencia

para plataforma |
—

y

Sa registra en
plataforma anotando
los datos de Ia

"

("Revisa incidencias,
corrobera v firma en
fisico la incidencia

v

incidencia: nombre
del empleade, fipo de
Incidencia y fecha.

registrada en
lataforma

Autoriza la incidencia
en plataforma

FRevisa reporte
quincenal en
plataforma v del
desplegado gichal del
\—_programa. s

h 4

Corrobora las
incidencias en

plataforma y en fisice

No \&I

iHay algun faltante?

Procede & girar un
memorandum a RH,
adjuntando evidencia.

Altoriza el registro
glebal de incidencias

¥

4 Adjunta Tos k'

documentos que

guincensl. se firma y

sella

comprueban los
registros en
jataforma

Hace un respaldo de
iotocopiado ¥ se
archiva

5
FArma un pagueie cony

log decumentos
originales y el registro
glebal guincenzl con
3 copia J

b o
—_——
Envia paguete con
los documentos &

RH
1.3 S

.’;r—‘\

Archiva el acuse




Dependencia:

Coordinacion o

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Atencion en Casas de Dia

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-07

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

?/

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Inclusion que Autoriza:

(o
{ )

]

Cad



Atencioén en Casas de Dia

DIFGD-CIAM-P-00-07

Atencién en Casas de Dia

Encargada de Casa de Dia

Supervisor de DIPAM

Jefatura del Departamento de Desarrolio
Integral de Personas Adultas Mayores

Planifica las
actividades vy eventos

mensuales en un
cronograma

Revisa el programa

&Hay cambios?

Se solicita cambios

Establece contacto v

promueve con las
personas mayores
para inlegrarse g las
actividades

A

Concreta la actividad,
avento o taller

h
0

Enfrega el
cronograma a
JDDiPAM

Revisa el programa

Inicia gestion de
oficio o memo si {o

Registra asistencia

Sube a plataforma
intarna la actividad de
los usuarios

Realiza y envia los
informes menszuales
de las actividades

requiers

o
C2
r;...‘

Ca>



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Atencién de Trabajo Social

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusiéon que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Rg/isé:

Titular de la Coordinacién de Inclusiéon que Autoriza:




Atencién de Trabajo Social

7

DIFGD-CIAM-P-00-08

Atencién de Trabajo Social

Trabajadora Social / Encargada de Casas de Dia

Establece conlacto
con las personas de

la comunidad

b

{ : .
Observa e identifica
aquellas personas

gue se encuentran en

estado de
vulnerabilidad

Promueve
informacion y
convocatorias de
parte de DIPAM v DIF

GDL

P S
h 4

( Difunde

convocatorias de

programas federales.
estatales y

icipales
municip

Atiende, canaliza y
deriva a usuarios con

vulnerabilidad para

Se realiza el estudio
socioeconomico con

un programa de
asistencia social

1a documentacidn
requerida

r .
Caplura de los
aceptados por su
situacion de

\ viulnerabilidad )

/_‘_‘_‘—‘;\
Elahora expediente

k-

Genera reporte ¥ lo
envia de manera
mensual

(80}
o

<

'.-._ -

c_:x .



i
Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Atencion de Casos

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacioén

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

0

135



Atenci

B

o6n de Casos

DIFGD-CIAM-P-00-09

Atencion de Casos (1de 3)

Jefatura del Departamento de Desarrollo integral de Personas

Adultas Mayores

Trabajo

Social

Envia reporie para su

Recibe el reporte por,

atencion

pE——————
Realiza una junta de

A

Cas0s y £e revisan los
avances
e Y

y

(_‘l
Da de alta en
plataforma y se
regisira

Valora el caso vy ce
define el
procedimianto

Aplicala m

de casos
S -

» viatelefonica o en
pers
e
b

'—\

ona

etodologia

f—-!’—“q

Inte

A

Programa visita
domiciliaria
o . -,

¥
Realiza entrevista
con el adulto mayor y

colaterales

h 4
A,

documentacion &l
expediente

Dadesgltaen
plataforma y se

registra

qra

PR

r




Atencion de Casos (2 de 3)

Trabajo Social

Inicia proceso de
apoyo asistencial

¢Es caso por omision y
cuenta con famillares 7

Se continia &l

proceso para casos def
labandono y/o omision
de cuidados

No :x\ Si
hed

4Es caso de abandonc
con alta vuinerabilidad?

Se inicia el
procedimiento de
Asilamiento.

No ;x:\ si
N

¢ Es reporie de un organisme
interno o externo?

Se manda un

contrasicats

No Si

Se cierra el caso

%

zRequiere derivacion?

Elabora un sicats a la
institucion
correspondiente

—
Se presenta la ficha

Se asientan las
visitas. llamadas ¢
atenciones en ficha y
se integra al
expediente.

v

cuando sen agotados
los recursos

hd
e

informativa final y se

F \

sube a plataforma




Atencion de Casos (3 de 3)

Jefatura del Departamento de Desarrollo Integral de Personas Aduitas Mayores

Ca el visto bueno

GO

01

(WS



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direcciodn:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Atencion de casos por omision de cuidados

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-10

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

G
’ 7

Responsable del area que Revis6:

Titular de la Coordinacion de Inclusiéon que Autoriza:
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Atencién de casos por omision de

Atencidr de casos por omision de cuidados

Jefatura del Departamento de Desarrolio
Integral cde Personas Adultas Mayores

Trabajo Social

Juridico de DIPAM

Asigna caso a trabajo
social en turno

La incluye en Ia base

Aplica 1a metodologia

de dalos de casos

de casos

ey
.| Realiza citatorio para

iCuenta con
familiares?

Realiza orientacion a
la persona mayor
como asilamiento o
apoyo asistencial

no />(\ si

N

LAcepia
recomendacion?

Recibe ficha de
cierre

Da el visto busno

Firma carta de
desistimiento

R R

inicia el proceso de
apoyo asistencial o [«
Asilamiento

: Acientan las visias, :

llamadas o

audiencia juridica

& 4
—

Los familiares acuden
a la audiencia con
Trabajo Sociai

v
Realiza
comparecencia con

Trabajo social
= oy

e
Otorga ung segunda
cita gi se omde l1a

primera
S

Se da vista a fiscaila

si faltan

atenclones y se

-
<
anexa al expediente

Se reporia ficha de

cierre y se integra al
expediente

.. 000140




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Asistencia en Asilamiento

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-11

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcalaf

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

7}

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Inclusion que Autoriza:

é\y\
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DIFGD-CIAM-P-00-11

Asistencia en Asilamiento (1 de 3)

Trabajo Social

Jefatura del Departamento de Desarrollo Integral de Personas

Adultas Mayores

=

Recibe el reporte por
jefatura. via telefonica
0 en persona

]

Latrabsjadora social
revisa el caso y da
seguimienio

L
|

Programa visita
domiciliaria

!

Realiza entrevista
con el adulto mayar y
se leinvita a

considerar un asilo

]

No

Ny
LAcepta?
Ty

Seliena carta de |

degistimiento.

Firma carta de
consentimients de

v

aceptar el apoyo

|

Solicita
documentacion de
soporte ¥y se integra
al expediente

:

Silo requiere. se
asiste paraia
adquisicién de

documentos

]

Busqueda de asilo o
alberque segun ia

requisicidn del caso

Mantiene
acercamiento al astlo
o albergue

Realiza la solicitud al
asilo o albergue
identificado

;L
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Asistencia en Asilamiento (2 de 3)

Trabajo social

T
v

Indica sies posible
ingresar a la persona
segln sus requisitos
e

h 4

( Coordina con &

respongable del asilo
v gestion con el
usuario para el
ingreso de fecha

\ establecida. /

h 4
—
Lleva segquimiento de

caso corroborando la
atencion.

Rezgliza llamadas
telefonicas v se
agendan visitas

esporadicas para el

ontoreo del usuario,

¢ Tiene familia?

Realiza audiencia
conciliatoria para
firmar acuerdos vy
responzabilidad con el
PAM

Se gestiona el apoyo
COn recursos
econdmicos y

materiales con la
familia

;l—/

Si No
<X>
¢Hacen caso omiso

Si los familiares

hacen caso omiso se
da vistz & fiscalia
i i\l

v

\
s ek
Se asientan en las
notas de seguimiento |
y se integra al

expediente

h 4
N

Si requiere derivacion
se elahora un sicats
[a insfitucion

Se rezliza ficha
informativa para

jefatura ¢ se integra
al expediente

o
(]
[ o
‘.._.'-.
o
[ %]



Asistencia en Asilamiento (3 de 3)

Jefatura del Departamento de Desarrolio Integral de Personas Adultas Mayores

Da el visto bueno

N\
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Atencion Asistencial

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-12

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

%//
<

Responsable del area que Revisé:
/‘

Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:

7

000143



DIFGD-CIAM-P-00-12

Atancion Asistencial {1 de 2)

Jefatura de Departamento de Desarrollo Integral de Personas
Adultas Mayores

Trabajo Social

Recibe reporte por
iniciativa, derivacion.
sicats o llamada
telefdnica.

¥
Asigna el trabajador
social que se

encuentra cercano a

la zona
e e o s aek
Eegistra el caso en
£ base de datos

| asignade un nomero
. de expediente,

¥

Se contacta &l
usuario y =e realiza
enptrevista orientacion
. 0

h 4

— N

‘Yerifica el domicilio ¥
los datos

proporcionados.

Realiza investigacion,
asesoria ¢ atencion,
tomando en cuenta la
necesidad del servigio.

- 000LAG



Atencién Asistencial {2 de 2)

Trabajo social

Jefatura de Departamento de Desarrollo Integral de Personas

Adultas Mayores

Solicita documentos
de soporte y se da de
alia en plataforma

h 4
Realiza estudio
sociofamiliar para
deferminar la

viabilidad del apoyo

——
Gestiona el apoyo
asistencial al area
correspondiente

¢Requiere derivacion ?

Realiza sicats para
instituciones o
dependencias

Realiza ficha
informativa y se

agrege &l expadiente

Firma de visto buenc

(o

’mﬁm

e



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Promocién e inscripcidn en programas de apoyo
alimentario

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

~ 000148




| __ Diagrama de Flujo

Promocién inscricié en programas de apoyo
alimentario DIFGD-CIAM-P-00-13

Promocién e inscripcion en programas de apoyo alimentario (1 de 2}

Trabajo Social

Promueve las
inscripciones al
programa almentario

Solicita
documeantacién
bdsica

& difusion de fechas
para entrega de
documentos v

aplicacion dal EFlA

h 4

Registra a los
aspirantes en base
de dates

1

Integra expediente
acorde 2 lineamientos
de nutricion

b

J

..
Entrega expedientes
@ nutricién para su
aprobacion

N

Dependera de la aprobacion
d2 nutricién

Publican beneficiarios

Cita mensual para
otorgar platicas y
entrega del alimento.
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Promocién e inscripcion en programas de apoyo alimentario {2 de 2)

Comite de Vigilancia

Trabajo Social

Conforma un comite

de vigilancia en la
primera enirega

h 4
N

Fromueven el buen
uso en base al
reglamento
N~

h 4
F . §

Apoyanenia
recaudacion de la

cuota

P

Sube a plataiorma
interna las entregas v
a Mucont

Enirega de listas,

p2gos y repories 2
nutricién
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusiéon

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Administracién del comedor

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-14

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboroé:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

A7

Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:

000151



dmiisracin del comedor o T l—IMP-O-14

Adiministracion del comedor
Administradora del Comedor Jefa de Cocina Cocinera

Realiza pedido
bimesiral de
abarrotes a nutricién

\_ con base al menu

Recibe y revisa Jos
glimentos entregados
por proveedores

¥

(Motifica al proveedor
¥ nutricion para
reposicion de
alimentos

Reporta alguna
irregularidad en el
alimento

Reporta a jefatura el
documents del

proveedor

Firma v sella el
documento del
proveedor, si todo

esta bien

b 4

fBepona excedentes V) —
eporia excedentes y'

pedides semanales Preparacion de
perscederos g alimentos

nutricién )

4

e N =
repara los alimentos
Planea ruta de - para la comida a
entraga & domicilio | domicilio y Casa
— \___ Polanco

h 4
(" Enviaraciones
alimentarias para la
Casa de dia y casos
aspecificos a

\ domicilio J

Envia reporte de
entrega de raciones
alimentarias

600132



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion

Jefatura del Departamento de Desarrollo

Area: Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento: Atencion alimentaria en comedor

Cédigo de procedimiento: |D|FGD-CIAM-P-00-15

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que

i Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Reviso:

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza; Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reyisé:

000153



Atencidn alimentaria en comedor

Administracion de comedoriencargada de Casa Dia

Recibe petizidn para

ingresar al servicio de

atencion alimentaria.
P

Resliza entrevista
orientacion o estudio
socloeconémico al

candidato

v
? o ——

Hace visita
domiciliaria
N

—

Y

Recaban documentos
de scporte

ofifica si Ingresa a
comedor una vez
temostrado
inseguridad
alimentaria

Cetactan a las
personas por
situacidn especial

necesitan entrega a

domicilio

b
—
Genera expediente y
=e envia reporte
mensual del servicio

w
———
Reagistra asistencia
digria y se levantan

firmas en fisico.

Sube informacion a
plataforma interna y
DIF jalisco

=

6G01is4d



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Movilidad de servicios

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisoé:
//-V

Titular de la Coordinacién de Inclusion que Autoriza:

<>

n
€T



Movilidad e servicios

DIFGD-CIAM-P-00-16

Movilidad de servicios

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Trabajo Social

Chofer

Configura ruta
semanal de {raslados
segan necesidad

k4

Informa al chofer

sobre nda y

Coeordina alimentas
para entregs 2 Casa

especifica los viajes
\ diarios.

.
“| Polancoy casos a
domicilto,

Coordinar con &f

I

Entrega alimentos a

chofer para visitas a
domicilio para casos

A 4

Casa de dia y casos
a domicilio

¥
Trasiado de personal
de Trabajo Social
para atencion de
casos

Termina traslados y

llena la bitacora

- 000158



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Atencion Médica

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-17

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Inclusion que Autoriza:

000157



Atencion Médica

Secretaria

Médico

Se recibe al usuario
interesaclo o derivado
y se otorga
informacion

¥
———
Se agenda cita en un

archive compartido

.
Recibe al usuario en

por drive con el

médico

Agenda siguiente cita

la fecha acordada

y
Registra al paciente
en hoja diaria de
registro

Realiza la historia
clinica
—_—

h 4
Realiza auscultacidn

y tama de signos
vitales del pacisnte

Integracion de
diagnostico
presuntivo

h 4
e

Salicitan los
auxiliares de
diagnostico i los trae
e e e

Reaqistra la
informacion en la
historia clinica

Elabora recets
meédica ¥ explica el
tratamiento y
pronastico

5i o requiere

iEsa paciente con
padecimientos cronicos?

Requiers

especialidades se
realiza derivacién

(o

n

So



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacioén de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Certificacion Médica

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-18

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcalé

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elabora:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:




ertificacin Médica 1 - DIFD—CIAP-1

Certificacion Médica
Secretaria Medico

Registra su nombre,
edad y tipo de
servicio

torga informacion y
agenda cita para el
certificado meédico en
agenda compartida Realiza el llenado de
de drive la historia clinica con

informacion del
paciente.

N —

Regisira
laboratoriales, s1los
tiene.

Exploracion fisica

Lienade de fermato
de certificado médico

Y

¢ Tiene onicomicosis?

Firma el certificado
medico y se le
entrega al paciente

Agenda siguiente clia
si lo requiere

Registra el
diagnostico y se sube
a plataiorma digital

Archiva expediente

M 4
e L oy
Se aplica al paciente

el tratamienta y sele
da una receta

A

Se cita a valoracion
an tres mases

. S TV

- 0G0Lel



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Generacion de Testamento Olégrafo

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-19

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

y

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacioén de Inclusiéon que Autoriza:

—

(o

2

r..._k

freea



DIFGD-CIAM-P-00-19

Generacion de Testamento Olégrafo

Secretaria

Juridico de DIPAM

Otorgas informacion al
usuario gue solicita el
_sernvicio.

. S S

k4

( Informa de ias

caracteristicas que
contiene el

testamento olografo

*
— Y

Informa de la
documentacién y que
requiere dos testigos

Agenda cita con

juridico

Se cita al usuario en

Asigna dia y hora
para realizar el
testamento.

Proporciona dos
solicitudas

Asesora sobre el
lienado del
testamento

Realiza un duplicade
para el registro publice
del Estada de Jalisco

a
e droeaE

recaudadora del
registro publico del

Esiado para que
3gue $3356

Recibe la copia del
recibo ¥ se agenda

las oficinas de DIPAM|[

cita ante el Registro
Publico

Entrega un sobre

» sellado y certificado
ante el Registro

g

Sube a base de datos
ia informacién cemao
registro

s

Resguarda la copia y
3@ archiva

1

Envia reporte
mensual

0|

GOCLE2



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Generacion de Testimonial

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-20

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

p]

(e

P_..!



DIFGD-CIAM-P-00-20

Generacion de Testimonial
Usuario Secretaria Juridico de DIPAM

I Proporciona informes
El us::rz?;;de ol = sobre los requigitos y
se agenda cita

i

Infarma que presents
daocumentos que

acredite su persona y
dos testigos

Se reciben los
documentos y se
realiza la carta de
identidad

v

Corroboran su
identidad

h 4
Y e T
Registra ios datos y

<@ glabora una

testimonial

acraditando los datos

Recaban firmas del
interesade v testigos

Envia a jefatura para
sello y firma

M

—Y
Envia reporte
mensual de las
atenciones.

.. gooLed



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Restitucion del Derecho a la Identidad

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-21

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Inclusiéon que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

P

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:




Restitucion del Dec la Ide T o DIGDCIA--OO-21

Restitucién del Derecho a la Identidad
Juridico de DIPAM

inicia el trémite de
identidad con 2l
tramite de testimonial

Recaba documentos
que acrediten la
identidad

Solicita al interesado
. 3 cartas de
recomendacion de 10

anos de conocerlo

Genera expediente,
se ie asigna folio ¥ se
registra a plataforma

h 4
—

Prezenta los
documentos 2l area
v de Exiempordneos
Realiza oficios e =
dirigidos al registro
publico del estado y

al registro civi

¥
Agenda cita para el
levantamiento del

acta de nacimiento en
v el Registro Civil

Firma direccion

v
general

Enirega acta
expedida por el
registro y Curp

Entregan documentos

al Registro Piblico ¥
del Estado )

Archiva expediente

Espera contestacién
dependiendo los linsamientos
det Regisiro Pdblico del Estado

.. 000166



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén:

Coordinacioén de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Asesoria Juridica

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-22

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Aicala/

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:




Asesorial’dic o Liadiaina Ge riujo ID_IM_p_OO_Zz

Asesoria Juridica
Secretaria Juridico de DIPAM

Agenda cita para
juridico
~__

h 4
e

Pide nombre
completo edad y
teléfono
M=

h.
Sclicita llevar
documentos para o

conocer el caso a
detalle

Atiende la persona,
se escucha la
problematica

b
¢ QOrienta sobre el
proceso segun su
problematica v se
pide documentos de
N\ Soparte

A 4
Deriva a ias
instancias
correspondientas
para realizar sus
\_trémites judiciales

Registra sus datos en
plataforma

- 00CLed



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusidn

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Atencion Psicolégica

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-23

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisé:

.. 0001EY



Ancién olc')gica i o DIFGD-C|A00—23

Atencion Psicologica
Usuario Secretaria Psicologia

Solicita el sarvicio

Si No

¢ Estas disponibie
€| servicia?

Se anota en lista de
sspera

S e ———
Aplica enirevista
inicial y pruebas de
tamizaje silo reguiere

Una vez disponible

Registra |z sesion en
nota de evolucion

:Analiza la |r|formac]én:.

¥ se elaboran
impresiones
diagnosticas

Agenda segun fa
disponibilidad del
psicologo

—P

h A

Recibe al usuario imparte 4 sesiones
de seguimiento silo

requiere.

Registra laz sesiones
en las notas de
evolucion y se
archiva expediente

1 Genera reportes
mensuales

o
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusidn

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Evaluacion Psicolégica

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-24

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

P

Responsable del area que Revisoé:
- 7//.

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

<
(]

t-_.\.



" .= . Diagrama de Flujo
Evaluacién Psicoldgica

DIFGD-CIAM-P-00-24

Evaluacion Psicoldgica
Jefatura del Departamento de Desarrollo integral ce Personas i 2
Adultas Mayores ki

Recibe |a solicitud de
evaluacion

psicolégica para

ca308 especificos

¥

Sclicita 1a valoracién ‘Se programa cita o
del caso. dando | visita & domicilio y se
detalies sobre el " notifica a trabajo

motivo de valoracion social

Se hace la valoracion
psicologica aplicando
aplicando el formato
de evaluacion y test

sicometri
\ psicométricos

¥

A— "

Analiza la informacion
¥ se califica los

instrumentos
SR
/;L——\

Recibe el reporte |« Elzbora reporte
J e e e

h 4

Da visio bueno I

Notifica a Trabajo
Social ¥ Juridico de
DIPAM para la
integracion del
expediente.
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema D

IF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento: Exposicién de venta de articulos

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-CIAM-P-00-25

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

7
/

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Inclusion que Autoriza:

4

060173



Exposicién de venta de articulo

DIFGD-CIAM-P-00-25

Exposicion de venta de articulos

Usuario

Trabajo Sociat

Jefatura del Programa

Solicita informes o e

detecta a lag persona

mayor que elabore su
articuio

T Sy Y
Dz infarmacién de la

venta de articulos v

del auloempleo en
\beneficio def usuario

-
(" Soficita muestrea )

para las personas
interesadas y

@dscritas a los gmpDSJ

h 4

Solicita documentos
de soporie
~—

4

e =k
Ingresan los datos al
padron de
beneficiarios
..

b
—

Gesliona espacios de
venta e informa a

e
Solicita memorandum

jefatura

Cenforma una lista v
se invitan a |a fecha

u oficios para gestién
de espacios
AN

h 4
—
Gestiona fraslado y

programada

w
Supervisa y
acompana al usuario
en el evento
——

h 4

Sube a plataforma la
atencién v envia

reporte mensual

recoleccion de
mabiliario
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Atencién clinica de la Memoria y Gerontologia

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-26

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

-~ /

&

-

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Inclusion que Autoriza:

\

.. 000170



DIFGD-CIAM-P-00-26

Atencion clinica de la Memoria y Gerontologia
Usuario Secretaria Clinica de Ia memoria Gerontologia

7 e m—y
Se le da infarmes y Ia]
G i asigna a clinica Acuerdan cita para
a el servicio ; =8 s
ot e memeria para | evaluacidon

agendar cita

!

Aplican evaluacion
cognitiva para
deteccién de posible
deterioro cognifive

f

Concierta otra cita y
entrega resuitados y
recomendacionss

S

«Requigre pian
de intervencion?

|

Se le invita ata post
evaluacion

|

Seintegra & un plan
de atencion

FPrograma una
atencion individual o
un taller de
estimulacitn cognitiva
segln su caso por

i seis meses, :'

Realiza una post
evaluacion

Elabora un reporte de
talleres, evaluaciones
y atencién a jefatura

Registra en basze de
datos ¥y se integra un
expedients

Elabore un reporte
mensual 2
gerontologia

.. 000176



i
Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion

Jefatura del Departamento de Desarrollo

Area: Integral de Personas Adultas Mayores

Vinculacién y gestién de grupos de personas Adultas

Procedimiento:
Mayores

Cédigo de procedimiento: |DIFGD-CIAM-P-00-27

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Coordinacion

. : Mtro. Eduardo Solorio Alcala
de Inclusién que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboroé: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Inclusion que Autoriza:

\

~

G0CLT7



Vinculacion y gestlon de grupos de personas Adultas

Mayores

DIFGD-CIAM-P-00-27

Vinculacién y gesticén de grupos de personas Aduitas Mayores

Trabajo Social | Supervisor i Gerontologia

Gerontologia

Deteccion de grupos
de PAM v
acercamiento con el
licer

Enformar a la
JODIPAM sobre el

grupo

Yy
Acercamiento con el
grupo para adhesién
ai DIF Guadalajara

-

/—*J'_—\
Empadronamiento del
arupo por medio de
una acta constitutiva

A

P,
Liena el formato de
padron

Realiza un calendario

anual de las juntas
coerdinadores

—_—

h 4

incluye al coordinador]
para integrarse a la

capacitacién mensual
S

¥

F=————y

Elaboran actividades
sugeridas para

realizar en el grupo

Entrega impreso en la
junta de
coordinadores

h 4
P T ————
Realiza minuta de Iz
junia con los
acuerdos y temas

vistos

¥

— %
Compare a Trabajo
Social. eguipo técnico

¥ coordinadores

C0oLio



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Imparticion de talleres y platicas para grupos
comunitarios

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-28

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala’

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

.// 3

]

&

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Inclusiéon que Autoriza:

000179




Imparticion de talleres y platicas

comunitarios

iagrama de Flu

a . r os
PR Ep DIFGD-CIAM-P-00-28

Imparticion de talleres y platicas para grupos comunitarios

GerontologialSupervision

Jefatura del Departamento de Desarrolio Integral de Personas
Adultas Mayores

Elabora un
cronograma mensual
de platicas o talleres

i

Realiza programacion
con maestros

¥
Seleciona grupos

conmunitarios de

Reviza croncgrama

PAMs para impartir
los talleres v pléticas

o e
invita a los grupos

Y

mensual

Aprueba el programa

pars obtener gl <

heneficio
, TN

¥
Realiza difusion de
falleres y platicas
dentro del programa
e o e e o

h 4
N

Imparie lalleres y
pidticas para PAM

Realiza reporte de
personas alendidss y
envio a jefatura

¥ visto bueno

(]

o

J
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Traslado de personas adultas mayores

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-29

Fecha de Elaboracioén:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala’

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboroé:

000181



Traslado de personas adultas mayores

DIFGD-CIAM-P-00-29

Traslado de personas adultas mayores

Gerontologia

Jefatura dei Departamento de Desarrollo Integral de
Personas Aduitas Mayores

Cferta & los grupos
de PAM para acudir
en un bimestral

Programa oiras
actividades para
traslado

Realiza programacion
bimestral de traslado

e ey
Serevisa la

de grupos

Da aviso a los grupos
que acuditdn a los

h 4

programacion
bimestral
e

¥

o BTN,
Solicita memorandum
dirigido & Direccidn
Administrativa para la
peticion de transporte

L 4
Y

Obtiene respuesta y

%

lugares programados

Flanea {a ruta de
iraslados por dia

- @

L4
Entrega al chofer las

rutas que s2 llevaran
a cabo durante el
mes

da visto bueno

e N

CO

(9]
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Gestion y entrega de credencial del usuario

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-30

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala’

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

/

o



iagrama de Fluio

Gestidon yentrega de credenmal del usuario DIFGD-CIAM-P- 0030

Gestion y entrega de credencial del usuario
Responsabie de grupo Gerontologia Secretaria

Registra grupo al
programa o ingresa

nuevo usuario al
padrén de grupos

b 4

Solicita
documentacién a jos

grupos

Recepcion
permanente de

"| documentos por ruta
o personal

¥y

e —
Revisz gue el Acomoda los
Al documentos y
s ™ > asi cion de folio de
completo Signa i

\___Credencial )

v

Elabora la credencial
con foto

—

¥
Entrega de
expediente y

credencial 2
gerontologia

Recibe y entrega
para sello y firma de

JODIPANM
—

-

Archivan los )

documentos en
conjunto con el folio

de |la credencial )

v
[ Entrega &l
Entrega de la coordinador o

credencial al usuario rasponsable del
grupo

- 00C1e4



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Desarrollo
Integral de Personas Adultas Mayores

Procedimiento:

Expedicion de gancho de estacionamiento

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIAM-P-00-31

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Mtra. Leticia Guadalupe Romero Lima

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

A

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusiéon que Autoriza:




grama

amient DIFGD-CIAM-P-00-31

Expedicion de gancho de estacionamiento

Usuario Secretaria

Froporciona
informacion al usuario
sobre el tipo de

gancho

Solicita el servicio

h 4

¢4 Cusnia con
dacumeantos?

Entrega informacién
obre los documentos

v

solicitados
Recaba documentos

solicitados

Recibe la
—»| documentacion y se
verifican papeles

£ES rencvacién?

Solicita el gancho
anterior

Verifica en el padrén
del afio anterior

Elabora gancho y se
> Capturan los datos en
el padrén

Agrega el ndmero de
la placa y la fecha de
vencimiento

Saca copia al gancho
¥ el usuario firma de |
recibido y se enirega

gancho original

Escanea
documentacion cada
50 ganchas para
archivo y s2 envia a
inciusién

- C00LEo
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusién

Area:

Jefatura del Departamento de Centro de Atencién
Integral para Personas con Discapacidad

Procedimiento:

Consulta Médico Especialista en Rehabilitacion

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIPD-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Daniela Dolores Curiel Rodriguez

Responsable del area que
Revis6:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacioén

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboroé:

Responsable del area que Reviso:

o

Titular de la Coordinacion de Inclusiéon que Autoriza:

C

N

U

0187



Rehabilitacién

yma de Flujo

DIFGD-CIPD-P-00-01

Consulta Médico Especialista en Rehabilitacidn {1 de 2)

Secretaria

Sporte a/ Caja

Médico de Rehabilitacion

Brinda informacidn
de gervicie al usuario

&£Se ie otorga el servicio
en el momento?

Deabide que no s2
cuenta con espacio ¥
debe de ingresar a
lista de espera

¥a cuenta con cita

programada y/o hay e
espacio

.

Se otorga cita via
telefénica o
presencial,

r
0——“. ———
suario se presenta a

cila por primera
wez preseniando
gacumentos

!

N R ——
Se corroborz ciia en

Recibe usuario en
area de caja.para
generar recibo de
servicio

¢+ Se aplica algun
cascuento en el servicio?

Al presentar dos
copias de credencial
IMAPAM O
discepacidad

I S,

Solicita racibe de
pago
o o e o el

>

'l[ﬁ

U

Realiza evaiuacién y
diagnastico

|

h
]

Genera "Histaria

clinica” o "nola de

Al no presentar dos
copias de credencial

evalucion™

INAPAM 0
discapacidad

archivo excel "agenda
diaria”

2 8e solicitan estudios
parz la atencion?

Se solicitan para
establecer un
diagnostico

No se requieren para
establecer un
diagnostico

E—

Elabora tratamiento
terapéutico

Enirega de "Historia
clinica™ o "nota de
evolucion” a
secretaria

Se genera ticket de
servicio en plataforma
de beneficiarios

.. 0001806




Consulta Médico Especialista en Rehabilitacion (2 de 2)

Trabajo Social

Recibe usuario con
prescripcion médica

Realiza la derivacion
o canalizacion
correspondients

GG

N
U
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Centro de Atencién
Integral para Personas con Discapacidad

Procedimiento:

Elaboracion de expediente en Terapia Fisica

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPD-P-00-02

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Daniela Dolores Curiel Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala’

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

1

Responsable del drea que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

C0C190



Elaboracmn de epelente en TaplaFlsma

DIFGD CIPD P- 00 02

Elaboracion de expediente en Terapia Fisica

Medico de Rehabilitacion Secretaria Trabajo Social Terapia Fisica
Expide tratamiento
terapeutico y hace .| Sclicita documentos Cenera entrevisia de
entrega al a'_rea de = al usuario trabajo social
recepcion
e & s No
Realiza vaciadao de x
informacion en -
archive “padron de - '
beneficiarios” & Requiere
T derivacion

h 4

o
Vacia informacion en '
plataforma Sistema
DIF Guadalajara

Genera camet de

o canalizacion?

Usuaric no lo
requiere porla
informacién que se
obtiene en entravista

Usuario requiere
estudioso apoyos de
parte de otros
programas sociales

Brinda asesoria y
orlentacion

citas

Vaciz ciigs de terapia
fisica en carnet




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Centro de Atencidn
Integral para Personas con Discapacidad

Procedimiento:

Elaboracion de expediente de Podologia

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CIPD-P-00-03

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elabord:

Lic. Daniela Dolores Curiel Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del drea que Revisé:

C00192



Elaboracion de exit d dologia

i ke fo o U e il e

Elaboracion de expediente de Podologia
Usuario Secretaria Soporte a/Caja Trabajo Social

T —h
Solicita via telefdnica

o presencial citz para = oggt_:gci ::;:t%cs] or)
servicios

I —

ciado de
infarmacién en

archivio “padron de

beneficiarios”

Y

Se tramits estudio
sociceconomico

Captura de datos en
plataiorma Sistema

DIF Guadalajara |

JReguiere derivacion
o canalazacion?

Usuario no lo
requiere porla
informacion gue se
obtiene en entrevista

Usuario requiere
estudioso epoyos de
parte de atros
programas sociales

Se brinda asesoria y
orientacion

Vaciado d= cias de
podologia en carnet

Genera carnet de
citas

.. 000193



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Centro de Atencién
Integral para Personas con Discapacidad

Procedimiento:

Elaboracion de expediente en Psicologia

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CIPD-P-00-04

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Daniela Dolores Curiel Rodriguez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinaciéon

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

CO

n

1

O
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EIaboracuonde expedlente en S|colog|a

grama de Flujo

DIFGD-CIPD-P-00- 04

Elaboracion de expediente en Psicologia

Usuario

Secretaria General

Trabajo Social

Psicalogo

Usuario solicita via
telefonica o

.| Solicitud ¥ recepcion

presencial cita para
servicios

de documentos
. vy

h 4
Vaciado de

informacian en

e

archivo "padron de
beneficiarios” )

Captura de detos en

plataforma Sistema
DIF Guadalajara

Se tramita estudio
socioeconomico

Se genera derivacion
o canalizacion?

Usuario no lo
requiere porla
informacién gue se
obtiene en entrevista

Usuario requiere
estudioso apoyos de
parte de otros
programas sociales

Se hbrinda asesoria y
orientacion

Genera camet de

citas

Vaciado de citas de
psicologia en carnet

(g}

c
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacioén de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Centro de Atencién
Integral para Personas con Discapacidad

Procedimiento:

Consulta Médico Especialista en Traumatologia

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPD-P-00-05

Fecha de Elaboraciénﬁ

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Daniela Dolores Curiel Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusiéon que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Re)

iso:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

.- 000196



Consuita Médico Especialista en Traumatologia

Secretaria

Soponte a/Caja

Meédico Traumatdlogo

Trabajo Social

Usuario se presenta
con solicitud de
servicio

Fa—
Da informacion de

costo de servicio

Realiza cobro de
servicio y expide

reciho

o ey

Solicita recibc de
servicio

N

olicita informacion
parz vaciado de
archivo "padron de

beneficiarios"”

h 4
Y

Realiza evaluacien y
dizgndstico

¢ Se solicita estudios
para fa atencién?

Se solicitan para
establecer un
diagndstico

No se requieren para

establecer un
diagnostico

—>

A 4

Elabora tratamiento
terapéutico
N

Genera ticket de
cervicio 2n plataforma
de beneficiarics

Recihe usuario con
prescripcion médica

Realizz la derivacion
o canalizacion
correspondiente

(ow)

()

~0



Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion:

Coordinacion de Inclusién

Area:

Jefatura del Departamento de Centro de Atencién

Integral para Personas con Discapacidad

Procedimiento:

Servicio en Podologia, Terapia Fisica y Psicologia

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPD-P-00-06

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Daniela Dolores Curiel Rodriguez

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

bl

Responsable del drea que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

\




B e e Piagramaide Flujor % RS R
Serv DIEGD-CIPD-P-00-06

Servicio en Podologia, Terapia Fisica y Psicologia
Usuario Soporte a/Caja Terapeuta Fisica, Psicdlogo y Poddlogo

Se presenta 15 min
previos al horaric
indicado en su carnet
de citas

Corrobora
»informacion en camet
de citas

~— @

B,
Genera recibo en
sistema NUCOUNT.Y

hace entregs del
mismo a usuario

h 4
Vacla informacion de
usuario y recibo en
archivo "Corte del
mes"

e T,
Recibe pego para dar
inicio al servicio
~ 9

Se presenta servicio

al area >
correspondiente

4

e e e
Vacla informacion de
asistencia en archiva
“padron de usuaries”

Genera ticket de
servicio en plataforma
Sistema DiF

Guadalajara

- 0019



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién:

Coordinacion de Inclusion

Area:

Jefatura del Departamento de Centro de Atencidn
Integral para Personas con Discapacidad

Procedimiento:

Audiometria

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPD-P-00-07

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Daniela Dolores Curiel Rodriguez

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala’

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

|

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Inclusion que Autoriza:

600200
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Audiometria DIFGD-CIPD-P-00-07
Audiometria
Jefatura del Departamento de Centro de
Usuario Soporte a/Caja Atencion Integral para Personas con

Discapacidad

Solicita cita de
manera presencial o
via telefdnica
-

v

Realiza el pago en el
area de caja

—

Genera recibo de

pago en sistema
NUCCUNT

R

v

e i
Vacia informacion de
pago en archivo
“corte del mes”
I

Deriva a usuario a
DIPAM para su

Genera ticket de
L |gervicio en platafarma

servicio

i Sistema DIF
Guadalajara

.- 000201



La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Coordinacion de Inclusién,
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién: Coordinacion de Inclusién
Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC

Procedimiento:

Programa Anual de Compras CADIPSIC

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-01

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinaciéon

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:
p

G2
L
¢
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Programa Anual de Compras CA

agral
DIP

SIC

DIFGD-CIPC-P-00-01

Programa Anual de Compras CADIPSIC (1 de 2}

Jefatura del Departamento de CADIPSIC

Jefe de Turno!/ Administracion CADIPSIC,

Direccién del Area de Compras

Resgliza proyecclion
anual de compras de
acuerdo a las
necesidades

h
Envia listado de
bienes a licitar de

acuerdo al calendario
de compras

Solicita & finanzas
cargar el

Solicita cotizaciones
& provesdores

Realiza estudio de
mercado en formato
oficial de DiF

Envia a revision
estudio de mercade

Atiende

-
<

recurso a
tas distintas partidas

observaciones de
estudio de mercado

Cargs solicitudes de

Revisa bases
publicadas en la

L A

compra en programa
Mucont

anda las solicitudes
a s Coordinacion de
Inciusién para su
autorizacion
: Envia solicitudes :
aprobadas, estudio
de mercado &

Inicia con su proceso

Direccion de

\ Compras /

de licitacion segun
sus lineamientos

plataforma del
sistema DIF

Acude a juntas

aclaratorias y firma
de fallos

—_—
Realiza dictamen
técnico con las

propuestas del

proveedor

Envia a compras
dictamen

De 1 a5 dias

Envia y notifica las
bases publicadas de
las licitacion en curse

s
ra

o



Programa Anual de Compras CADIPSIC (2 de 2}

Direccion del Area de Compras

Jefatura del Departamento de CADIPSIC

Jefe de Turno/ Administracion CADIPSIC,

Notifica la

Recibe la
4| notificaciones de

adjudicacion de
bienes a proveedares

i proveedores
adjudicados

h 4
o

Programa recepcién

de bienes

Recibe, revisa bienes
licitados

evisa con el drea de
compras y/o

¢ Cumple?

Informa a Iz jefatura

A

proveedor para su
solucion

De 1a3dias

Recibe bien licitado ¥
se procede &l tramite
de resguardo de
bienes

ro
)

1



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién: Coordinacién de Inclusion
) Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

CADIPSIC

Procedimiento:

Gestion y seguimiento de informacion MIR y RAM

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-02

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

%
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Gestlon ysegwmlentoformamon IVIIR y RA

DIFGD C[PC P 00 02

Gestion y seguimiento de informacion MIR y RAM

Jefatura del Departamento de CADIPSIC

Equipo Multidisciplinario de CADIPSIC

Area de Planeacion, Evaluacion y
Monitoreo

Gestiona con el
equipo
multidisciplinario lo
necesario pars el

Realiza €l llenade de
sus respectivas

4

inferme de
aclividades MIR y
RAM

actividades

mensuales de MIR ¥
RAN

evisa la informacion
preporcienada por el
equipe "
<

multidisciplinario y
gue la misma se
encuentre correcta

¢ Esta correcta
la infermacién?

Regresa al equipo
multidisciplinario para
su edicién

Aprueba y transmite
informacién 2 la
Direccion de Area de

> Corrige errores de

informacion

Recibe informacion

Planeacion,
Evaluacion y
IMonitoreo

MIR y RAM

C0g207




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

CADIPSIC

Procedimiento:

Incidencias Recursos Humanos

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-03

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

[
&
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Inmdenmas Recursos Humanos

_ Diagrama de Fluj

DIFGD CIPC P 00-03

Incidencias Recursos Humanos

Administracién CADIPSIC

Jefatura del Departamento de CADIPSIC

Direccién del Area de Recursos Humanos

Crea y capiuraen la
plataforma de
Sistema de

Realiza revision
deniro de la

Incidencias las
incidencias del
persanal

plataforma de
incidencias

No Si

i Procede la aprobacidn
de la incidencia?

Aprueba incidencia
en la platsforma de
incidencias

ecibe aprobacién de
Iz Jefaturz del
Depariamento de

CADIPSIC en las
incidencias

N

No aprueba en €l
sistema la incidencia

;’__J

Informa a la

Administracién de
CADIPSIC

nforma a la Jefatura
del Departamento de
CADIPSIC |z no

4 Procede |z gprobacion
de la incidencia?

No gprueba en €l
sistema la incidenciz

procedencia de la
incidencia

Apruebz incidencia
en la plataforma de

incidencias




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacioén de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

CADIPSIC

Procedimiento:

Uso y aplicacion de recurso recibido por DIF Jalisco
(Proyecto 155)

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-04

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Raobles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcald

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

=2

i

=

Titular de la Coordinaciéon de Inclusién que Autoriza:

j
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Uo y aplica
(Proyecto 155)

DIFGD-CIPC-P-00-04

Uso vy aplicacion de recurso recibido por DIF Jalisco {Proyecto 155)

Jefatura del Departamento de CADIPSIC

Direccién General DIF Guadalajara

Direccion del Area de Compras

Gestiona con DIF
Jalisco la obtencibn

Sclicita mediante
oficio el recurse

del recurso para gl
proyecto 155

Reszliza un analisis v
valeracion de las
necesidades del

econdmico del
proyecto 155 y,

v
( Realiza nuevo oficio)

remitiendo CFDI v
documentos

A

programsa y proyecta
el gasto del recurso

requeridos para el
deposito del recurso.
Y& con la aprobacion

\ de DIF Jalisco /

Reszliza los estudios
de mercado

Carga solicitudes de
compra al sistema
Nucent

Envia la
comprobacion del

gasto mediante oficio
g Sistema DIF Jalisce

Inicia con su proceso
de licitacion segun
sus lineamientos

Realiza dictamen
técnico 3 fin de
informar a la Direccion
de Compras ciel

proveedor asta
ofertando lo que solicito
segin las
especificaciones

o ey
Recepcion de lo

Cancluye el proceso
de licitacion ya con

proveedores
adjudicados

adjudicado servicio |«
30 productos

Revision de los
mismos & fin de
garantizar que al
momento de su
recepcion
concuerden con las
espacificaciones

N lictadas J

b 4
= i
Realiza la
comprobacién de los
gastos con el llenado

de los formates
asignados por
Sistema DIF Jalisce

BT R T

()
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacion de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

CADIPSIC

Procedimiento:

Revision de Facturas para su aprobacion y pago

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-05

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso6:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

—

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:




Rewsmn de Facturas para su ¢ bac:on ygo

DIFGD C]PC P 00 05

Revision de Facturas para su aprobacion y pago

Jefatura del Departamento de CADIPSIC

Direccion del Area de Compras

Revisa el contenido
de las facturas de los
proveedores a fin de

corroborar que la
informacion se
encuenire correcta

& Se encuentrs correcta
Iz Informacién en la fatura?

Requiere cofrecciogn
la factura

Se regresa con el

proveedor para su
correccion

R e r——
Se firma y sella

validando la
informacion de Ia

factura

A

h 4
—_—
Provesdor lleva la
factura & Direccion de

Hara lo conducents

Compras para
tramitar su pago

para el pago de la
factura

600213



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situaciéon de Calle

CADIPSIC

Procedimiento:

Derivacién de usuario a Amigos de Juanita y

Fernando

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-06

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisoé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Bevisé:

(o

ro



Derivacion de rio a Amigos de Ju
Fernando

DIFGD-CIPC-P-00-06

Derivacion de usuario a Amigos de Juanita y Fernando

Equipo Multidisciplinario de CADIPSIC

Jefatura del Departamento de CADIPSIC

eteciz la necesida
de derivar & un
usuario para gue
reciba etencion,
cumpliendo

\ loscriterios /

v
Informa a Iz Jefalura
de CADIPSIC sohre

esta necesidad del
USUETIO

~naliza |2 informacién
brindada por el

equipo
multidisciplinario para
su procedencia

Se realiza oficic de
derivacion 3 Amigos
de Juanita y

Fernando y solicitario

Y

Traslada al usuario
con Iz derivacion a

Amigos de Juanita y
Fernandc para su
atencion

T
Se pedira al equipo
multidiciglinario
evalue otro plan de
intervencion para el
usuario
Ny TR

A

-

>
ra

1



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

CADIPSIC / Administracion

Direccion: Coordinacion de Inclusion
) Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

Procedimiento:

Inventarios de Bodega

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-07

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

/ g

g
é//;//J

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

N
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3
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Inentarios de Bodeg

__ Diagrama de Flu,

Ai,gt*u.‘_z._u“i

DIFGD-CIPC-P-00-07

Inventarios de Bodega
Coordinacion de Administracion / Secretaria Coordinacion de Administracion !/ Jefe de Turno

Revisa stock de
insumos

Realiza pedido de
insumos de limpieza
y papeleria por medio
de la Coordinacién de
Administracion

R T T s
Coteja existencias
fisicas con reperte

. digital de entradas v
Recibe insumos de salidas

proveedor y/o

Ce 14a 20 dizs

direccién de
patrimonio

g

Realiza corte de

inventarios
No - n ario

<X> “——
¢ Es correcta la nota de e e
remisién? Reporta formatos de
cortes de inventarios
Registra entradas en en Drive a la
g " < Coordinacion de
formato digital ¥ A N
acomodo de estos minis

H
1

; Envia a la contraloria
Solicttan insumos interna para su

vsemanalmente-las revision
areas del programa

H
I

Aliende
Abastece los insumos ohsgmatwnas
solicitados segun la emitidas por la
existencia contraiora

Registra salidas en
formato digital

P

Se inferma a la
direccién de
patrimonio parza la
solucion

H
o |




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusién
) Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

CADIPSIC /Administracion

Procedimiento:

Entrada y salidas de donativos

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-08

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacidon: Julio 2024

Persona que Elaboré:

>

Responsable del area c?evisé:

L
ra
=
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DIFGD-CIPC

Entrada y salidas de donativos

Coordinacion de Administracién - Secretaria

Coordinacion de Administracidn. - Jefe de Turno

olicita & Procuracion
de Fondos los

formatos de recibos

foliades

v
rm——————

Recibe donativos

-
—_——

Entregs donative de
alimentos 2 Nutricion

h 4
oy

Registra entradas de
donativos v acomoda

en bodegs
WP

h 4
e

Entrega formatos 5
las dreas para la

entrega de donativos

N—

h 4
T T e
Recibe de las areas

internas evidencias
de entrega de

dorativos

[ S2 entregan
donativos & usuarios
del programa y =&

registra evidencia

h 4

Revica y cuadra las
entradas y selidas de
donativos

Y

Liena formatos v
adjunts evidercias
fotograficas y listados

Enlvia formatos de
domativos a
procuracion de
fondocs

De1a2dgias

Aliende
ohbservaciones de

Procuracion de
Fondos

Registra salidas de
donativos en formato

digital

co

no

Ve



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Administracion

Procedimiento:

Mantenimiento del inmueble y vehiculos

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-09

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusiéon que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

o

ro

Lo



del inmueble vehiculos

D-CIPC-P-00-0

9

Mantenimiento del inmueble y vehiculos

Auxiliar Administrativo

Jefe de Turno - Coordinacion Administracion

Revisa fisicamente &l
inmueble y vehiculo

Lleva a cabo
seguimiente de
servicios

programacos

>

—

Acompsafia a realizar
fumigacion

S

Realiza cloracion de
sgua

e

Solicita suministro de
gas LFP

e
4

[ Atiende w/o revisa

reportes emitidos por

el equipe
multidisciplinario

v
—

——
Registra kilometraje v
suministro de
gasolina de vehiculo

Reporta mal
funcionamiento de
servicio de elevador
gl proveedor

Envia a servicios
generales tickets de
gasolinay gas L.P

Registra en bitdcora

Levants ticket y/o da
seguimientos a los
reportes registrados

\___en bitacora

b4
—

Reporta a Direccion
de Patrimonic
urgencias

¢ Cumple?

Se levamta
nuevamente ticket o
memarandum hasta
su selucion

te reportes




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusién
Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Administracidon

Procedimiento:

Control patrimonial de bienes muebles asignados al
programa

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-10

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

(o=
e

<o

ra
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programa

Control patrimonial de bienes muebles asignados al programa

Jefe de Turno - Coordinacion Administrativa y Apoyos

X

olicita copia de
inventario
de bienes del

t programa

Proporciona a las
areas internas copias
de los resguardos a
su nambre

R

Revisa bienes
reportados en mal
estado

ealiza en formato de

baja yfo traspaso

aguellos bienes en
mal estado o in use

Reporiz al area
correspondiente para
solicitar dictamen

Area de Innovacién
amite dictamen

Envia a patrimenic
formato de baja

De 1a 30 dias

Entrega bienes y
valida la infarmacion
del Direccion del Area
de Fatrimonio

.- C0G

()

™

-

3



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Inclusion
) Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

CADIPSIC / Trabajo Social

Procedimiento:

Ingreso de Trabajo Social

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-11

Fecha de Elaboracioén:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del drea que Revisé:
7

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

c
ro
N
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Ingreso de Trabajo Social

220NN b e Blaelld

DIFGD-CIPC-P-00-11

ingreso de Trabajo Social (1 de 2}

Usuario

Trabajador Social

Firma acuerdos de

Anota hora de inicio

ingreso con equipo
multidisciplinario

Acude a Institucion
correspondiente por |

de entrevista en
bitacora de ingreso

Verifica la identidad
del usuario

4 Se acredita
la identidad?

Revisa alternativas

para acreditaria

Orienta al usuario
para recuperacion de

sus medios

documentos de
identidad )

Solicita al usuario
documenios de

identidad que traiga

Imprime yl/o saca
copia de documentos

de idenlidad pars
anexar sl expediente

Realiza entrevisia de
Trakajo Sccial

Explica
detalladamente el
objetivo del
programa

[ )

{ o

o
ro
"o



Ingreso de Trabajo Social (2 de 2)

Trabajo Social

Usuario

Retoma les acuerdos

de ingreso en formato
de entrevisia

 Esiablers Tathas )
Eslablece fachas
para atender

y
Identifica
necesidades a

acuerdos del drea de |
Trabajo Social

h

Dadealtaen
plataferma de DIF &
imprime el tarjeton

e )

y
nota en tarjetén
{fecha para revisidn

resolver del plan de
reinsercion

de temporalidad ¥
entrega al usuario

ey
Entrega el

’

Recibe tarjeton

regiamento

S

Lee el reglamento y

T ——
Da de alts en lista de
asistencia y asigna

firma de enterado

A

cama

¥
P PR
Documents en

expediente
alectronico y fisico la
inierve_r_\&/

h J
Anota en bitacora de’
ingrezos la hora final
de la entrevista y
nimero de cams

o
ro
(A




Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

CADIPSIC / Trabajo Social

Direccion: Coordinacion de Inclusion
) Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

Procedimiento:

Seguimientos de Trabajo Social

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-12

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisé:




' DIFGD-CIPC-P-00-12

Seguimientos de Trabajo Social {1 de 2)

Usuario

Trabajador Social

Acude al érea de

Trabajo Social

Acuerda con Trabajo
Social dia v tumo que

b

Revisa tarjeton

¢ Hay posibilidad
de atenderlo?

Le pide regrese mas
tarde o en un
siguiente turno

puede regresar
_

Anota en tarjeton v

lista de asisienciz
nueva fecha

Revisa expediente
fisico v electronico

000226



Seguimiento de Trabajo Social (2 de 2)

Trabajo Social

Usuario

Da continuidad a los
acuerdos generados

2n |z sesion anterior

&K

¢ Cumplio fos
acuerdos?

Investiga que sucedid

Explica la rezon del

Genera nuevos

incumplimiento

acuerdos

Sella tarjeton y
agenda nueva fecha |

h 4

Firma nuevos

en listz de asistencia |
v tarjeton

\ 4
Documenta en
expediente
electronico, fisico y
reporte de
actividades

acuerdos

o
e

)

ra
~a
-0



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusién
Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

CADIPSIC / Trabajo Social

Procedimiento:

Derivaciones/Canalizaciones

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-13

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

-~

_—

Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:

e
>

2
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Derivaciones/Canalizaciones

_ Diagrama de Flujo.

DIFGD-CIPC-P-00-13

b T A |

Derivaciones/Canalizaciones

Medicina/Psicologia

Trabajo Social

Usuario

Entrega formato de
referencia a Trabsjo

Identifica el tipo de

Sccial y nota para
derivacion

Firma de recibidza la

referencia interna

E——=T
Archiva referencia
interna en expediente

fisico

Y

D& seguimiento al
usuario

Servicio que se
requisre

il
[=]
o

¢ Tiene la informacién
para el tramite?

Contacta 1a institucion
correspondients

L

Revisa requisitos v
horariog para derjvar/
canalizar

Busca al usuario para

generar acuerdos

R
Ertrega
documentacion <

Acuerda dia para
acudir a la atencion

necesaria al usuario

Crienta comao llegar y

externa

| Acude & Ia atencién

realizar el tramite
~—

Documenta en
expediente

i externa

electrénico ¥ reporte |
de actividades

Da seguimientoe &l

Motifica el resultado

usuario hasta que
acude a la atencion

Entrega la referencia

T

=] de Iz atencién

A

interna contestada al
drea que derivg




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Trabajo Social

Procedimiento:

Busqueda de Familiares

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-14

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

.
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e S T .

amilia

DIFGD

-CIPC-P-0

0-14

Busqueda de Familiares (1 de 2)

Trabajo Social

Instancias publicas

Identifica en
entrevista necesidad

de blsqueda de
familiares

Recibe el reporte

&Cuenta con
informacién para
lecalizaries?

Contacta a la
mstitucién

¢Tiene informacien
del caso?

Genera nimero de

A

correspondiente

A

Documenta en

reporte

——

omparte numero de
reporte a Trabajo

formato de busqueda
de familiares

Documenta en
expedients

Social para dar
seguimiento

MNotifica s Trabajo
Social 13 informacion [«

de aclividades

Notlifica g Jefe de
turno de Atencién
Social

Realiza la busqueda

via telefonica

electronico ¥ reporte [

¢ Contacta tamiliaras?

Genera acuerdos
para gue acudan por
su familiar

que tiene

.. 000233



Bisqueda de familiares (2 de 2)

Jefe de turno de Atencién Social

Jefatura del Departamento de CADIPSIC

Trabajo Social

Revisa el caso

¢ Requiare vinculacien
interstitucional?

Crganiza con el
equipc de Trabajo

Sacial el seguimiento

N

Revisa el expediente
completo del caso

(‘Fiantea el caso con™

Jefatura de

.

» ldentifica el caso

Departamento de
CADIPSIC ¥
\establecen acuerdos/

e ey
Da seguimiento a los

| S

— v

Establece ruta de

A

acuerdos

Entrega expediente
completo s Jefatura
de Departamento de
CADIPSIC

derivacion

-

Deriva el caso al grea
correspendiente

Realiza nota de
seguimiento de las
intervenciones

indicadas

v
f Tincumonia
Documenta en

espediente
electrénico y reporte

de actividades

(g

)

ra

Cad
o



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacion de Inclusion
) Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Trabajo Social

Procedimiento:

Recuperacion documentos de identidad

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-15

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

,-—/

Titular de la Coordinacién de Inclusion que Autoriza:

o
ro
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DIFGD-CIPC-P-00-15

Recuperacién documentos de identidad

Usuario

Trabajo Social

Jefe de tumo de Atencion Social

Solicita apoyo para
recuperar

Revisa si cuenta con

documentos de
identidad

Acude a Institucion
correspondiente por [«

CURP

iTiene la CURP?

Notifica a Jefe de
turno para derivacion

Crienta al usuario
Ly precedimientos y

Revisa el caso

4Requiere vinculacién
interistituctonal?

Define con el eguipo
de Trabajo Social el
seguimiento

domicifios para el l"‘
tramite
/4"
N

Entrega

sus medios

— W
Entrega a Trabajo
Social documentos

docuementacion
necesaria al usuario

P e TN
Da seguimiento al

Y

de identidad

trémite con el usuario

v
Saca cop

ias de los
documentos de
identidad

recuperados

h 4

Anexa a expediente
fisico
e e

h 4
P =y Sy cgr—
Documenta en
erpadiente

e h

Revisa el expedients
completo del caso

:;em enta el caso co;

Jefaturz de
Depertamento de
CADIPSIC v
esiablecen acuerdog

Da seguimisento a los
acuerdos e
intervenciones

= =

MNotifica a Jefatura de
Depariamento de
CADIPSIC

e

Deriva 2l caso al area
cofrespondienie

electrénico ¥ reporte
de actividades




Coordinacioén o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
i Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Trabajo Social

Procedimiento:

Reinsercién laboral

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-16

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusiéon que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:

ro
€O
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Reinsercién laboral T T DIFGD-CIPC-P-00-16

Rszinsercién laboral (1 de 3)
Usuario Trabajo Social

Solicita orientacion
para busqueda de
empleo

Cescribe los tipos de
» empleo con los que
ge tienen acuerdos

¢Estd de acuerdo?

Reitera el apoyo
cuando lo vuelva a
solicitar

Firma desistimiente

Documenta en
expediente fisico,
electronico v reporte
de actividades

Y

e

.. £002238



Reinsercion laboral (2 de 3)

Trabajo Social

Usuario

Empresa

O

Identifica el perfil de

zCuenta con documantos?

Informa del servicio
nacional de empleo y
empleos a los que
puede contactar

ApoOya con copias de
documentos
necesarios y

sclicitudes de empleg

Qrienta como llegar,

Acude por sus

medios a los <
espacios referidos

Infarma a Trabajo
Social el resultado de
Is orientacidon

horarios y procesos
de atencion

Ofrece vinculacion

€on empresas que

Dz seguimiento al |

apoyan usuarios sin
documentos

Contacta & las
BMpresas que

A

sConsiguic amplea?

informa lugar de
empleo y horarios

apoyan & usuarios del

programa

%

Recibe dstos del
ususario y forma de

contactario

& Tienen
vacantes?

Comunica a Trahajo
Social gue no hay
vacanies

Se comunica con el
USUErio para generar
acuerdos

4
—

Da seguimiento & Ia
contratacion
e

Notifica 2 Trabsajo
Saclal cuando estd

contratado

emplso

N

Comunica al usuario 3

la respussta de lz
empresa

A

Crienta acerca de
oiras opciones de

empleo




Reinsercion labaral (3 de 3)

Trabajo Social Empresas Usuario

Expide constanciz de 5
»| empleo y entrega a .| Entrega carta laboral

Trabajo Social 7| aTrabaje Social

Solicita carta de

empleo

i

Documenta en
expediente fisico
electronico y reporte
de actividades

C00240



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

CADIPSIC / Trabajo Social

Direccion: Coordinacién de Inclusién
) Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

Procedimiento:

Acompanamiento de usuarios

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-17

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Lo}

2

ro



Acompariamiento de uurios o B DIGD-CI-OO-T

Acomgaifiamiento de usuarios (1 de 3)
Equipo multidisciplinario Trabajo Social

identifican la
necesidad de

acompanamiento en

stencion externa

A 4

Entregan a Trabajo i )\
Social la solficitud del o Recibe hoja de
apoyo en hoja de referencia
referencia N _*J

p——gr—\

Investiga requisitos y
horarios para la
atencion externa

-/

Informa a Jefe de
turno de Atencion
Social la necasidad
de acompafamiento

- 000242



Acompariamiento de usuarios (2 de 3)

Jefe de turmo de Atencidn Social

Coordinador de Brigada

Crganiza con equipo
de Trabajo Sacial el
dia y turno para el

acompafamiento

Solicita a
Coordinador de

Racibe solicitud de

Brigada apoyo para
traslado

Revisa posibilidad de
mover diafhorario

apoyo de traslado

A

para el
acompantamiento

¢ Puede realizarse con
Ia propuesia de
coordinador de brigada?

Revisz otras
glternativas con el
equipo de atencion

soclial y otras areas

Confirma con el
Caordinador de
Brigada

¢ Puede realizar
el traslado?

Ofrece al Jefe de
Atencion Social

alternativas de
herarios

Organizz con equipo

Notifica al equipo de
trabajo social fecha v

A 4

de brigada el traslado

Confirma con Jefe de
Arencion Social fecha

hora del traslado

v hora del traslado

©J

(]
ro



Acomparniamiento de usuarios (3 de 3)

Trabajo Social

Usuario

(Organiza documentos
£ insumos necesarios
para el
acompafamiento

¢ Usuario necesita
apoyo para estar
preparado?

Acuerda con el
usuario fecha y hora
del acompanamiento

Solicita 2 enfermeria

.| de turmo apoyo para

| preparario y entrega
de insumos )

Y
Ty

Realiza el

Acude a Trabajo

Social el dia v la hora
senalada

acompafiamianto
~ 0/

¥

( Documeniz en
expediente fisico,

slectronico ¥ reporte

de actividadas

C0g244



Coordinacion o

- Sistema DIF Guadalajara
Dependencia:

Direccion: Coordinacion de Inclusion

i Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle
CADIPSIC / Trabajo Social

Procedimiento: Termino de apoyo

Cadigo de procedimiento: |DIFGD-CIPC-P-00-18

Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que

Reviss: Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
eviso:

Titular de la Coordinacion

- . |Mtro. Eduardo Solorio Alcala
de Inclusién que Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro: Responsable del area que Revisé:

CO0245



Terinod apoyo

Termino de apoyo
Usuario Trabajo Social Enfermeria

Revisa expediente
para identificar
pendientes de dar
seguimiento

Acude a Trabajo
Social a solicitar baja
del programsa

¥

No

&

¢ Tiene pendientes?

Revisa su situacion y
orienta para la
continuidad

N

Entrega documentos
necesarios para el
seguimiento

—

imprime formato de
término de apoyo
N Sy, |

Firma acuerdos y
salida en formato

término de apoyo

-

Recibe documentos lmprime formato de
originales o . | seguimientos y ficha

pertenencias en de identificacion del
resguardo gxpediente digital

Anexa al expediente
fisico y guarda en
archivo de usuarios

\____noactves )
ealiza limpieza de Ia
cama y actualiza la
—Y etiqueta en lista de

Documenta en
expediente fisico.
electronico y reporte
de aclividades

asistencia

Actualiza lista de
asistencia y etiguela

a enfermeria

.. 000248
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusién
) Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Coordinacion de Salud

Procedimiento:

Evaluacion y seguimiento del estado nutricional de

usuarios albergados

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-19

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

s

Titular de la Coordinacion de Inclusion que Autoriza:

2
ro
fF ac



usuarios albergados

Evaluamon y segwmlento deI estado nutricional de

DIFGD-CIPC-P-00-19

Evaluacidén y seguimiento del estado nutricional de usuarios albergados (1 de 2)

Nutricion

Recibe formatos de
referencias internas
solicitando atencién

por nutricién

L 4
(ldentifica referencias
solicitando evaluacién
del estado nutricional
por darea medica y/o
usuarios citados para
seguimiento

2Solicitud de
evaluacion nuiricional?

Resuelve solicitud v
responde referencie
interna

Entrega formato de

referencia interna al
area correspondiente

Acuerda con usuario

dia v hora para la
evallacion y registra
en formatos
correspondientes

Espera dia y hora acordacias

Solicita expediente
fisico del usuarioda a

Recibe y revisa

» axpedients de

Trabajo Secial

h 4
Realiza evaluacion
del estado nutricional
del usuariofa

—Y
Realiza promocion a
la salud de manera
individualizada

Identlﬂca la b
necesidad de

indicacion dietética

especisl

No Si

%>

i Requiere indicacidn
dietética especial?

Orienta sobre habitos
alimenticios

> saludables y

opciones de apoyo
por parte del drea

ealiza indicacién de
dieta especial y
entrega & cocina
Jjunto con insumaos

Da segu»m}enlu al

cumplimiento de ia
indicacién por parte

\___decocina

A 4
S T T
Documenta atencitn

Trabajo Social previc
2 valoracidon

| en referencia interna
vy nota de evaluacion

nutricional

(o]

S

ra



Evaluacién y seguimiento del estado nutricional de usuarios albergados (2 de 2)

Nutricion

Jefe de turno de salud

Identifica |2
necesidad de
seguimiento
nutricional

ZRequiere seguimisnio?

n

Asigna cita de
] seguimiento

nutricional v registra
en formatos

Registra atenciones
en formatos
correspondientes y |«

Supervisa llenado de
formatos y padron

unico de beneficiarios

w
=
o

¢Detacta error?

Solicita correccion del

padron de

beneficiarios

h 4
Anexa
documentacion
generada a
expediente fisico

Entrega expediente a
Trabajo Social ¥
respuesta de
referencia a médico/a,

Reasliza reportes e
informes del area &
Jefe de turno y

Jefatura de
Departamento de

\ CADIPSIC J

ey
Carrige errores e

incumplimientos

Entrega a Jefe de

error y retroalimenta
aciertos

v

{ Tdentifics areae de
Identifica areas de

oportunidad y busca

mejora continua del
servicio

turno de salud
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema D

IF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

CADIPSIC / Coordinacién de Salud

Procedimiento:

Solicitud, recepcién y almacenamiento de insumos

del comed

or asistencial

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-20

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavi

o0 Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

£00250



________ Diagrama de Flujo
Solicitud, recepcion y almacenamiento de insumos del

comedor asistencial

DIFGD-CIPC-P-00-20

Solicitud, recepcion y almacenamiento de insumos del comedor asistencial (1 de 2}
Cocina

Nutricién

Recibe insumos
provenientes de
proveador yo
donativo

evisa faltantes en el
almacén de insumos
perecederos y no
perecederos

evisa condiciones,
coteja con pedido y

Identifica las
necesidades de
compra de insumos

wverifica criterios de
aceptacion
segun la NOM-251

LHay necesidad de compra? .
& Cumple los criterios?

Comunica a compras Rechaza g informa
per correo los motives a
Institucional. . nutricién, benefactor

yvio proveedor

X

h 4
—
Recaba evidencia ¥

solicita cambio de los

insumos al provesdor
N

Envia necesidades
de compra por correo
a compras

Recibe. realiza
»formatos, firma y sella
segun corresponda

.

h
( Registra la entrada
de insumos an |a
bitdcora
correspondients

Espera a proveedores para entrega

——
Resguarda los
insumos en el

sspacio asignado por

sistema FEPS




Solicitud, recepcidn y almacenamiento de insumos del comedor asistencial (2 de 2}

MNutricion Cocina
1
f#'ﬁ Y
Recaba notas de

remision y bitdcoras
de eniradas y salidas
v archiva

b )
it e
Supervisa lenado de

formatas v recepcidn |

Caorrige errores e

incumplimientes

—_——

Notifica a nutricion la
correccidn de errores

y almacenamiento de |

insumos
No ,_/‘x; 8i

¢ Detecta efrer o
incumplimiento?

=
Solicita correccién del

error y retroslimenta

A

aciertos

\;__!_/

e incumplimientos

S T T
Registra eniradas y
salidas diarismente

en conirol de
inventario

Realiza corte
mensuaimente ¥
genera inventaric de
cocina

nvia inveniario por
correo a Jefe de
turno, administracién
y/o contraloria

\zuando sea solictadg/

"
areas de

oportunidad y busca
mejora continua del
servicio

h
Nl iiie Fom o o ™
(" Identifica

Realizz reportes e
informes del drea y
entrega a Jefe de
turnc.c Jefatura de
Departamento
CADIPSIC




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

CADIPSIC / Coordinacion de Salud

Direccion: Coordinacion de Inclusion
) Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

Procedimiento:

Planeacion, ejecucion y supervision del servicio de

asistencia alimentaria

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-21

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:
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asistencia alimentaria

DIFGD-CIPC-P-00-21

Planeacion, ejecucion y supervisién del servicio de asistencia alimentaria (1 de 3)

MNutricién Cocina Enfermeria / Trabajo Social
( Revisz el menu
Planea y realiza seamanal e

ment semanat,

v
Camparte el menu
caon cacina

semanalmente, 1 dia
antes de gue apligue

Recibe el formato y
revisa la

identifica fattantes en
ei stock del turno

v
Ve = —‘\
Liena formado de

solicitud y salida de

Insumaos de almacén

de cocina

s,

Enirega ei formaio a

disponibilidad de
Inzumas solicitados

¢ Todos los insumos disponibles?

Realiza sustituciones
g informa & soporte
cocina.

h 4

O
.| Entrega insumes a

soporte nutricién,
-~

B e
Recibe. resguarda en

stock del turno y

organiza insumos por
sistema PEPS

Elabora
preparaciones
previas para el menud
dal dia siguiente.

Realiza adaptaciones
& la dieta indicadas
por nutricibn

A

soporte cocina.

\
Continua )

preparacienes para
los platilios del dia en

CUrsQ
Finaliza

preparaciones 15

olicia a cocing
alimentos para

min. antes del horario
de servicie.

Emplata de 10 - 15
raciones, sirve mas

Y

consumo fuera de
comedor antes del
horario de servicio

Registra datos del
usuario en formato de

de gouerdo a

demanda.

asistencis diaria a
comedgor.




Planeacion, ejecucién y supervision del servicio de asistencia alimentaria (2 de 3)

Cocina Enfermeria/Trabajo social Usuario/a
L]
1
g = — S ——
Entrega alimentos
pare filtro 2 Soporte .| Entrega alimentos a 4| Ingresa al comedor
Enfermeria / Trabzgjo i usuarios. una persena s la vez
Social.
Supervisa que el v P
——

usuario s& registre v

rome alimentos segun|
el orden de ingreso.

Supervisa ¥

comedor ¥y usuarios.

mantiene el orden del (<

Organizs y supervisa
fila de usuarios en
pasillo de comedor.

—

/.—%

h
Aplica filtros
sanitarios vigentes

previo a Ingreso a

comedor

v
Lava sus manos con |
agua y jabon

supervisado por

\ enfermer’a )

h 4

Registra sus datos en
asistencia diaria a
comedor

e

L_»| usuarlos para limpiar

Zidentifica incumplimisnto

a regiamenio?

Interviene de
nmediato, realiza
registro de incidencia
Yy Entrega a nutricion

Solicita el apoyo 2

el comedor
./

h 4
oy

Supervisa que la

L\ 4

tarea de limpieza se
rezlice correctamente

¢ Cumple?

Solicita al usuario el
cumplimiento correcto
de la actividad

QOcupa un lugar en el
o comedor para

5 consumIr sus
alimentos.
v

I

Consume alimentos

e,

h 4

Limpia el espacio
donde comid vy lava

su plato, cuchara vy
V850,




Planeacidn, ejecucion y supervision del servicio de asistencia alimentaria (3 de 3}

Cocina

Nutricion

Solicita, sellay
entregs tarjetan al
USUario
IR

v
e o N
Realiza limpieza de
areas y utensilios
utilizados en las

preparaciongs

A4

ey
Realiza lienado de
formato entrega de

turno
R

A 4
Entrega formato de
entrega de turno y

Supervisa ei llenado
correcto de formatos

v

¥ cumplimiento de
NC 251

¢ Detects error
o inctmplimiento®

R e o ey
Solicita correccian del)
2rror o

incumplimiento v

retroalimentza aciertos,

listas de asistencia a

comedor a nutricion
\"_A—')

Caorrige errores 0

incumplimientos

 Taentifies Arans ds
Identifica areas de

oportunidad y busca |

mejora continua del

servicio

h 4
Realiza v entrega
repories e informes
cuando son
requeridos por Jefe
de turno y/o Jeistura
de Departamento de
CADIPSIC
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o
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

CADIPSIC / Coordinacion de Salud

Direccion: Coordinacién de Inclusion
) Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

Procedimiento:

Valoracion multidisciplinaria y conclusion de
ingresos y reingreso al programa

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-22

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:
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D

TN W Diagrama de Fit
Valoracion multidisciplinaria y conclusién de ingres
y reingreso al programa

DIFGD-CIPC-P-00-22

Valoracion multidisciplinaria v conclusion de ingresos y reingreso al programa (1 de 3)

Médicoia

Trabajo social/Psicologia

Equipo muitidisciplinario

Identifica aquelios
tasos considerados

como "REINGRESOC"

LCaso identificado
CcOomso reingreso?

Motifica a Trabajo
Social

Localiza expediente
| fisico del usuario y

Revizsan expedienta
fisico para

7| notifica al equipo
muitidisciplinario

Realiza valoracion
psicologica de
ingreso

—
Convoca junta

Y

ratroalimentacion del
. baso

A

Realizan en conjunto

entravistas de
reingreso

—

Realizan junta
o |multidisciplinaria para

muttidisciplinaria J
e

Realiza valoracién
madica de ingreso y

notifica a psicologia
al concluir

Registra an bitdcore
de no albergados y

control diario de
atenciones medicas

informa dela
derivacidn e inicia |«

ta evaluacion del
\__ =eso

L 4
¥ oy
Evalian el caso de
manera integral ¥
gstablecen apoyos y

atenciones a ofrecer

s Caso identificado
comao "PERFIL"?

|dentifican el caso
como "NC PERFIL" ¥
evaluan la necesidad
de derivacion

procedimiento

Si /\ No
X

+Reqguiere derivacion?

COrientan a ia persona
wlo acomparfiantes
sobre sus opciones y

coma proceder.

Deocumentan en
formatos

correspondientes y
anexan a expediente

Registran horarios v
resuliado del filtro en

bitdcora de filtro de
ingresp/reinareso

.. 000257




Valoracion multidisciplinaria y conclusién de ingresos y reingreso al programa (2 de 3)

Equipo Multidisciplinario

Medicola

Trabajo social

Establecen acuerdos
iniciales de ingreso y
realizan formato de
Plan de reinsercion

Proponen plan de
reinsercion &l usuario

& El usuario esta
de scuerde?

Reclasifican el caso
coma
"DESISTIMIENTO"
S—

Documentan en
formatos
correspondientes y
anexan a expediente

Registran horarios y
resultado del filtro en

Registra en Bitdcors
de No Albergados y
Control diario de
Atenciones medicas

bitacera de filiro de
ingreso/reingreso

Firman el plan de
reinsercion ¥ carta

Asigna expedientes
N de "NUEVO

cempromiseo junto con
el usuario

Realiza entrevista de
Trabgjo social de
“Nueveo Ingreso” y
entrega tarjeton de

usuario

h 4

s R T

Registra horarios de
atencién y cama

asignada en Bitacora

“INGRESO" y registra
"REINGRES0S"

de ingreso/reingrese

|

¥
Generan

documentacion da

(Integra expediente de)
"NUEVO INGRESO'

valoraciones y

anexan a expediente

Asignan citas de
seguimiento de cads |
<

Y

y archiva en casos

aclivos,

Resguarda
documentacion de

area y registran en
Tarjeton de usuario

"REINGRESOS™ en

\expediente y archiva
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o
o
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Valoracién multidisciplinaria y conclusion de ingresos y reingreso al programa (3 de 3}

Enfermeria/paramedico

Jefes de turno de salud y atencién social

2

— Y

dentifica usuarios
con cama asignada

en ia Bitacors de

ingresasireingresos

h 4

Enfrega kits de )

ingreso al usuario
confarme a la

asignacion de cama

Y
Registra insumos

entregados en
formatos
correspondientes

v

( Recaba firma del

usuario en formatos y
toma evidencia

fotografica

¥
Acomparia al

cubiculo asignado y

registra horario de

atencién en Bitécora
Ingreso/Reingreso
\ JGEORSINgres0,

Y
Realiza recorrido de
las instalaciones con

el usuario y refuerza

informacion de la
operatividad diaria

Realizan registro de
las perzonas
atendidas en base de

datos y reportas

segun cofrespo
g ponda

A 4
Supervisan llenado
de formatos y

bitdcoras segun

corresponda

Realizan reportes e
informes
correspondientes a la
jefatura de
departamento

o
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
] Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Coordinacion de Salud

Procedimiento:

Registro y atencién de incidencias y reportes de

usuarios albergados

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-23

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusiéon que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

=

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

L
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e rei Ry o0 Diggrama de
Registro y atencién de incidencias y reportes d
usuarios albergados

e

DIFGD-CIPC-P-00-23

Registro y atencion de inc dencias y reportes de usuarios albergadaos (1 de 2)

Usuarioja

Personal CADIPSIC

Area medica/Psicologia/Trabajo social

Comete faita o
incumplimisnto al
reglamento interna

¢ ldentifica faita o
Incumplimiento al
regiamento y/o
situaciones que
ameriten ser

\ documentadas /

h 4
" interviene de )
inmediato. sies
necesario, y realiza
regisiro de incidencia
y{0 reporte especial

Enirega incidencia o
reporte al érea

correspondiente

Recibe incidencia ¢
reporte especial

identifica la situacién
que genero la
incidencia y/o repors

sCaompete al drea?

Entrega
incidencia/reporte o
solicita apoyo al drea
correspondiente

Evalia la necesidad
de intervencicn
inmediata

cAmerita intervencion
inmedia@a?

Inicia intervencién
con el usuario y
colicita apoyo de ser
necesario

Anexa documentos al
expediante fisico

Evalia baja del
usuario del programa

sAmarita baja
del programa?

Inicia procedimiento
de baja del programa




Registro y atencion de incidencias y reportes de usuarios albergados (2 de 2}

Area medica/PsicologiaTrabajo social

Jefaturas de turno

2
( Retroalimenta al )

usuario y solicita que
la situacioén no se

repita

h A

Realiza acuerdos con

el usuario respecto a
|z situacion
presentada

h 4
e

Documenta nuevos
acuerdos en formato
correspondiente
e

¥
o

Anexa documentos al
expediente fisico

h
Da seguimiento en

sSus proximas citas de

Supervisan llenado
de formatos v

atencion de
incidencias y reperies

Si No

%

¢ Detecta error?

Solicita correccion del
error y retroalimenta
aciertes

Identifica areas de

seguimiento al
programa

N
Corrige errores e

incumplimientos
N o

h 4

Anexa a expediente
fisico del usuario/a

-/

oportunidad y busca

mejora continua del
Servicio

Rezliza reportes e
informes
comrespondientes a
Jefstura de
Departamento de
CADIPSIC




Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

CADIPSIC / Coordinacion de Salud

Direccién: Coordinacion de Inclusion
] Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

Procedimiento:

Valoracion medica de nuevo ingreso al programa

CADIPSIC "Las Palmas"

Cddigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-24

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Ryisé:
.///.




Valorauon medlca de nuevo mgreso al programa

CADIPSIC "Las Palmas"

DIFGD-CIPC-P-00-24

Valoracion médica de nuevo ingreso al programa CADIPSIC "Las Palmas™ (1 de 3}

Usuario/a

Meédicora

Enfermenia/Paramédico

Selicita Ingreso o
atencion al

Identifica solicitantes

CADIPSIC

Reazliza registro en la
bitacora de fitro de [«

de atencion y realiza
evaluacion preliminar

¢ Compete al CADIPSIC?

Orienta a la persona

y/¢ acompanantes
sobre come proceder
y @ donde acudir

Erra s nere N
Apoya & |la persona
para registro en la

ingresoireingreso

bitacera de filtro de
ingreso/reingreso

———————%
Realiza toma de

Notifica al equipo de
enfermeria pars la

toma de signos

vitales

T
Recibe y coteja

formzto de primer

contacto con control |

\ de expadientes /

L 2

signos vitales
e r——

/—‘i%
Registra |z toma de

signos en formatos
correspondientes

h 4

Entrega formato de

v
[dentifica sila
persona cuenta con
numero de
expediente asignado

Si

¢ Con axpedients 1
asignado?

Identifica y registra el
C&s0 como
"Reingreso”

primer contacto &
meédico de turno




Valoracion meédica de nuevo ingreso al programa CADIPSIC "Las Palmas” (2 de 3)

Médicora

q

(cientifica y registra e
caso como "Nuevo
Ingreso” € inicia

\_valoracion medica

PRNSS, . |
( Identifica )
impedimentos
medicos de
relevancia para su

& ingreso

sHay impedimento
medico?

(" Informa sobre e

impedimento al
solicitante y orienia
\sobre como proceder

g e e =M o e

'(Regbssx’a como "NO

PERFIL" en bitdcora
de filtro de

\__ingreso/reingreso

SOV . . —
( Realizalregisirta en

tormatos

correspondientas y
enirega a jefe de

turno de salud

LS

(Zontinua consulia y
2valla la presencia
de signos y sintomas
2 intoxicacién aguds,

LHay signos y sintomas?

inicia atencién en
area de regulacién

2
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Valoracién médica de nuevo ingreso al programa CADIPSIC "Las Palmas™ (3 de 3}

Médico/a

Usuario/a

2

Continua valoracion

e identifica
dificultades médicas

para |2 reinsercion

hd
Concluye valoracién
medica vy toma

fotografia para el

expediente

Y

Registra como
"PERFIL" en hitdcora

de filtro de
ingresofreingreso

Permanece z la
espera de valoracion

psicologica de
ingreso

o

D
o
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Coordinacion de Salud

Procedimiento:

Seguimiento médico del programa

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-25

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinaciéon
de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que B_evisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:
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S

eguimi

ento médico del programa

Seguimiento médico del programa {1 de 3}

Usuario/a

Medico/a

Solicita seguimiento

médico del programa

Identifica usuarios
gue soliciten

seguimiento médico
del programsa

Verifica cita para
seguimiento médico
en tarjeton de usuario
y agends de| area

&Usuario con cita
programada?

Programa cita para
seguimiento médico

Solicita expediente

isico & Trabajo Social|

Recibe expediente v
revisa antecedentes y
atenciones previas

b4
Supervisa apege a
tratamientos y
procedimentos
indicados

Inicia consulta para
seguimiento médico

del programa




Seguimiento médico del programa (2 de 3)

Evalua el
cumplimiento de
acuerdos medicos,
asi como incidencias
generadas desde su
ultimo seguimiente

Y P R
Agenda nueva cita de
seguimiento sequn |«

;Cumple con acuerdos
del drea?

Reconoce logros,
maotiva al usuario y
realiza promocion a a

salud

Sesiona &l caso con
trabajo social v
psicologia y evaldan
baja del programa

considere (maximo
&n un mes;}

h 4
—

Documenta el
seguimiento en nota
médica
M

h 4
e T
Genera referencias
internas que
considere perlinentes

ara las demas dreas

h 4
fRegisira alencionas
en formatos
correspondientes v

¢Amerita baja
del programa?

Inician procedimisnto
de baja

Retroalimenta al

promocién a la salud

Realiza nuevos
acuerdos con sl

Entrega referencias

padron de
\ beneficiarios J

h 4

—_—

Anexa documenios
pertinentes a

expediente y entrega
a Trabajo Social

h 4
e Ty

internas generadas a
las dreas

usuario y realiza rE—

correspondientes

usuario




Seguimiento médico del programa (3 de 3)

Jefe de tumo de salud

Médicola

Supervisa llenado da
formatos y padron
anico de beneficiarios

P e e
Corrige errores €

incumplimientos
~—

v
.

Entrega z jefe de

¢ Detecta error?

Solicita correccion del
error y retroalimenta

aciertos

turno de salud

N e e

§upew‘cs.a adherencia

a reglamentos.

A 4

protocolos e

indicaciones

b d
(" |dentifica areas de )
oportunidad y busca

mejora continua del
servicio

Resliza reportes &
informes
comespondientes a

Jefatura de
Departamento de
CADIFSIC

coo27d



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion

Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle
CADIPSIC / Coordinacién de Salud

Procedimiento: Atencion médica y prescripcién de medicamentos

Cédigo de procedimiento: |D|EFGD-CIPC-P-00-26
Fecha de Elaboracion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que

R Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros
Reviso:

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza: Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas: Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré: Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

ro
oy



Atencmn médica y prescrlpmon de medlcamentos

DIFGD CIPC-P-00-26

Atencion meédica y prescripcion de medicamentos (1 de 4)

Usuario/a

Meédicofa

Enfermeria/paramédico

Sclicita atencidn
medica

Py
Atiende usuarios que
soliciten atencion

meédica y/o
refergncias internas
de las demads dreas

Identifica el tipo de

atencion médica
sclicitada o reguerida

por 2l usuario

< Solicita consulia
médica?
identifica tipo de
atencion requerida v
procede segun
corresponda

Solictta expediente
fisico 2l érea de
Trabajo Social

acibe expediente de
Trabajo Soxial ¥
revisa antecadentes v
atencioness previas

Solicita agoyo a

enfermeria para toma
de signos vitales

=,
Inicia zonsulta

Realiza toma de
signos vitales

solicitados

Reporta resultado de
la toma al médico en
turno

medica




Atencion médica y prescripcion de medicamentos (2 de 4)

Evaita la necesidad
de atencién en
servicios de
urgencias médicas

¢Requiere atencion
en urgencias?

Notifica & Trabajo
Social 2 inicla
derivacion en

conjunta

¥
Documenta atencion,
anexa documentos a
expediente v entrega
a Trabajo Social

Identifica la=
atenciengs médicas vy
de enfermeria que
requiere

¢ Reguiere atencicnes
de enfermeria?
Documenta, realiza
formatos
correspondientes y
notifica a enfermeria

v
Anexa documentos a
expadiente fisico y
entrega a trabajo
socizgl para resguardo

identifica si el usuario
amerita ser tratado an
area de regulacion

¢ Reguiere atencidn
en dres de regulacion?

nforma al usuario y a)

enfermeria & inician

atencion en drea de
regulacion

i

—
Centinua valoracian

medica del usvario

—

.. £00273



Atencidon médica y prescripcion de medicamentos {3 de 4)

Medicola

|dentifica el tipo de
tratamiento medico

Y

T e
Qrienta scbre

opciones de
tratamiento no

gue requiere el
paciente

< Requiere ratamisnto
farmacelogico?

Evalia la necesidad
de supervisar el
apego al tratamiento
indicado

No ; Si

X

Requiere supervisian
del apego al tratamiento?

Realiza Bitacora de
control de
medicamentos

—¥
nirega a enfermeria

junto con

farmacolégicas a su
disposicion

Genera nota médica
y fermatos de

medicamentes
disponibles

Rezliza receta
medica y recaba
firma del usuario en

copiz fotostatica

A
Entrega receta al )
usuario junto con
medicamentcs
disponibles en
farmacia interna

referencia interna
pertinentes

h 4
Socializa indicaciones
especiales con
personal

\_ correspondlents

h 4
T

—
Registra atenciones
en formatos
correspondientes
R

A

Registra atencionas
€n padran unico de
beneficiarios
I

h 4

e

—_—
Entrega referencias
internas generadas al
drea correspondiente

h 4

¢ Enirega respuestas w
de referencias
internas dirigidas al
area medica & las

\_&reas solicitantes /

W
Angxa documentos
generados a

expediente y entrega

& Trabajo Social

(ow

2

ra

-

s
v

S



Atencion médica y prescripcion de medicamentos (4 de 4)

Jefe de turno de salud

Médicola

Supervisa llenado de
formatos y padron

Unico de beneficlarios

¢ Detacta error?

Solicita correccion del
arror y retroalimenta
aciertas

Corrige errores e

Supervisa
prescripciones

»| medicas y apego 8
guias de atencién
\ médica

X

Retroalimenta
aciertos y desaciertos
a8 médico/a

IL_—‘

§u_pervisa adherencia

areglamenios,
protocolos e

indicaciones

h 4
(lderdifica dreas de
oportunidad y busca

mejora continua del
servicio

h 4
Realiza reportes &
informes
correspondientes a
Jefzatura de
Departamento de
CADIPSIC

v

incumplimientos

Entregs a Jefe de
turno de salud

(g

o

|
—-d
i1



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusién
) Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Coordinacion de Salud

Procedimiento:

Atencion de usuarios en area de regulacién médica

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-27

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

e

— —
< K_//

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

>
2
—d
o



Atencion de usuarios en area d

agrama de Flujo
e regulacién médica

DIFGD-CIPC-P-00-27

Atencion de usuarios en drea de regulacién médica (1 de 2)

Médico/a

Enfermeria/Paramédico

Identifica vsuarics
que reguieran
atencion médica en
area da regulacion

cRequiere atencién
Médica?

Autoriza pernocta e

N

informa a enfermeria |

Vigila y atiende
usuariosl/as que

pernocten en area de
regulacién

(Recibe documentos y

medicamentos e

e ——
informa al usuario y

y

resuelve dudas

Si No

¢4 El usuario
acepla atencion?

Recaba firma de
desistimiento y
orienta sobre
opciones terapéuticasg

Documenta atencion
y anexa documentos

a expedients

e ey
Realiza
consentimiento

informado ¥ recaba

firma del usuario

h 4
(" Inicia bizacara de
atencion en dres de
regulacion y entrega

a enfermeria junto
\.con medicamenios /

7| instala al usuario en

area de regulacion

Sy g

confarme ala
bitécora de atencion
e indicaciones del

R

Supervisa evolucién
del usuario con apoyo
del médico de turno
M e = e il

h 4
p TR R

Registra atenciones Y

procedimienios en
formatos

correspondientes

h 4

Informa fin de ia
atencion al médico en

turno

cooat

—l



Atencion de usuarios en drea de regulacion médica (2 de 2)

Medico/a/enfermeria/parameédico

Jefe de turno de salud

Reevalla el estado

de salud del paciente

¢ Regulacion madica
exnosa?
Motifica a trabajo
social e inicia "
<

Supervisa llenado de
formatos y padron de

beneficiarios v
atenciones brindadas

derivacion &
Wrgencias en conjunto,

Concluye atenclion en

Y

area de regulacion y
da el alta al usuario
rr—

h 4
o amietrs B madrae ™
Registra en padron
de beneficiarios y
realiza seguimientos

pertinantes

v
—_—
Oocumenta

atenciones, realiza

¢ Detecta error o
incumplimientos?

Sclicita correccion de

error o

jretroallm enta aciertos,

formatos pertinentes

Y anexa a expediente
X

N
Corrige errores e

incumplimiento v

Su pervisa adherencia

a reglamentos,

protocolos e
indicaciones

L4
——————————
Identffica dreas de
aportunidad y busca
mejora continua del

servicio

¢ Resliza reportes

informes
correspondientes a
Jefatura de
Departarmento de
CADIPSIC

incumplimienios
.. L

.- CO



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusién
Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Coordinacién de Salud

Procedimiento:

Promocién a la salud y supervision de habitos e
higiene de usuarios albergados

Caédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-28

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

-

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

o
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|
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Promocion a la salud y supervision de habitos e

higiene de usuarios albergados DIFGD-CIPC-P-00-28

Promocion a la salud y supervision de habitos € higiene de usuarios albergados (1 de 3)

Usuario’a Enfermeria/Paramédico

Inicia actividades de
promociéon a la salud

Ingresa a las
instalaciones del >

de manara
CADIPSIC individualizada

h 4
dentifica momentos y
situaciones para
aplicar filtros
sanitarios vigentes

Aplicacion de filtro
sanitario?

Realiza fiitros
sanitarios vigentes en
tiempo v ferma

h 4
Registra en farmato
correspondiente y
toma evidencia
fotogréfica

romueve |a atencion
medics oportuna

detacta usuarios con
sospecha de
enfermedad

¢ Detecta sospecha
de enfermedad?

Invita a la persona a
acudir 2 consulta
meédica v notifica a2
meédico en turno

mo
(o9

(5]



Promocion a la salud y supervis:on de habitos e higiene de usuarios albergados (2 de 3)

Enfermeria/Paramédico

Medico/Nutricion

1

4 Incentiva la Y

implementacién de
hébitos saludables en
Ia rutina diaria v
registra en formateo de

\ piso /

A4
Identifica usuarios
con dificultades para
adopiar habitos
zaludables y con
higiene deficiente

Identifica el tipo de

proemocion a la salud
a realizar

zldentifica dificultades
y/o higiene deficiente?
Realiza promecién
personalizada y

enfafica y supervisa
habitos e higiene

zUsuario adopta
hébitos y mejora higiena?
Realiza registro de
incidencia, reporta v
entrega a médico de
turno

Motiva al usuario,
retroalimenta y
resuelve dudas

v
f.;_‘——\
Continua realizando

.| promocion 2 la salud

"1 v registra en padrén
de beneficiarios

¥
M RanA tormaies N
Realiza formatos
correspondientes y

enirega a jefe de

turno de salud

& Pramocion a la
saiud colectiva?

Realiza promocién
individuzslizada
durante las
atenciones del drea

Realiza actividad de
promocidn a la satud
de forma colectiva
segun programa
establecido

—

Realiza formatos y
informes

corraspondientes

y
N

Registra atenciones
en padren Unico de
peneficiarios
e ol

h 4
Entrega \
documentacion y
formatos
correspondientas a
Jefe de turno de
salud

(9o

>
r<o
o

t—.‘:



Promocion a la salud y supervision de habitos e higiene de usuarios albergados (3 de 3)

Jefe de turno de salud

Enfermeria/Médico/Nutricién

ecibe documentos ¥
supervisz llenado de

formatos vy padron
unico de beneficiarios

¢ Detecta error?

Solicita correccitn del
error y refroalimenta
aclertos

g,
Caorrige errotes €

Revisa decumentos e
identifica temas a
> gbordar en la

promocion a la salud
con los usuarios

Re = O

h 4
e

Realiza programs
mensual de
premocion a la salud

ocializa el programa
con las éreas
correspondiente
revio a implementar

Supervisa
cumplimento del
programa

( Identifica dareas de
opertunidad y busca
mejora continua del
servicio

Realiza reportes e
informes
comespondientes a
Jefatura de
Departamento de
CADIPSIC

b 4

incumplimientos
e

A 4
N

Entrega a Jefe de

turno de salud
N m s e Y

(-
>
)
(W]

(AW



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
) Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Coordinacién de Salud

Procedimiento:

Atenciones de enfermeria y supervision del apego a
tratamientos meédicos

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-29

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

g
[
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_____ Diagrama de Flujo_
e enfermeria y supervision del apego a
tratamientos medicos

DIFGD-CIPC-P-00-29

Atenciones de enfermeria v supervision del apego a tratamientos meédicos (1 de 5)
Usuariofa Enfermeria/parameédico

Identifica usuarios
con atencionas de
enfermeria indicadas
por escrito

Solicita atencion de w
enfermeria =

ZHay prescripcién médica
de la atencion?
Ngtifica @ medico de
turno e invita al
usuario a acudir a
consulta médica

Identifica al tipo de
atencién da
enfermeria indicada

2ingicacidn de procedimiente 1
de enfermeria?
Identifica y realiza
procedimiento de
enfermeria y registra
en farmatos
ordientes

Registra atencion en
padron de
beneficiarios ¥
SUpBTVisa reaccicnes
adversas

No x\ Si

¢ Presenta reaccion
adversa?

Notifica a médico de

turno para iniciar
atencidon médica

00c284



Atenciones de enfermeria y supervision del apego a tratamientos médicos (2 de 5}

Enfermeria/paramédico

Médicol/a

Recibe, revisa y
resguarda bitdcoras
de conirol de
medicamentos
activas v/o nuevas

erifica disponibilidad
de los medicamentos
necesarios para
cumplir la
prescripcion médica

Identifica existencias

en la farmacia interna

Solicita medicamento

requerido & médico
de turna

¢Medicamento en stock?

Solicita medicamento
faltante 2 usuaric o
trabajo social segin

corresponda

Recibe

Entrega
medicamentos

medicamentos y
resguarda bajo llave
e o o

A

¥
i

Verifica caducidad v
> estado del

medicamento

No Si

LMedicamento caduco
0 en mal estado?

Desecha y solicita
cambio del
medicamento a
medico en turno

solicitados a
enfermaria

Comprueba usuario,
dosis y horario
correctos segun la
bitdcora
correspondiente

(]



Atenciones de enfermeria y supervision del apego a tratamientos médicos (3 de 5)

Enfermeriaiparamédico

Médico/a

Entrega o aplica

dosis del
medicamento al
usuario

Sensibiliza al usuario
sobre la importancia

¢Usuario acepta la
toma de medicamenio?

Informa a médico en

en el apego al
tratamiento médice

tumo

Supervisa la toma del
medicamento v el

apego al fratamiento |
médico

A
(Registra en formatos
carrespondientes y
recaba firma del

usuario

h 4
—

Supervica reacciones
adversas

¢ Presenta reaccion
adversg?

Notifica & médico en
turno

¢Usuaric acepta la
toma de medicamenio?

Realiza desistimiento
de atencion medica y
recaba firma del
usuario

Anexa desistimiento a
expediente fisico para
seguimiento del

programa

Notifica 2 enfermeria

Moliva a usuario y
resuelve dudas

(o)
ro
o

(D



Atenciones de enfermeria y supervision del apego a tratamientos médicos {4 de 5)

Enfermeria/paramédico

Medico/a

Registra atenciones
en padron de
beneficiarios

¥
fdentifica Bitécoras

con 3 o mas
incumplimientos en la
supervision da apego
al tratamiento

Realiza registro de
incidencia a usuarios
de las bitacoras
identificadas

Entrega a médico de

Recibe registros de
o| INcidencia y anexa a

expediente para

seguimienta posterior,

h
Revisa diariamenie

bitdcoras de control
de medicamento

\___activas

¥
( ldentifica errores y
omisiones en |as
fomas de
medicamentos

turno

éldentifica errar
u omisicn?

(" Retroalimenta a M
enfermeria y notifica
errores y omisiones a

Jeie de turno de
salud

A

Idenifica bitdcoras
que concluyeron

» tratamiento medico v
evalua si amerita
revaloracién

No Si

&

iReguiere revaloracién?

Inicia consulta
médica de
seguimiento

Coloca bitédcora en
carpeta de termino de
tratamiento




Atenciones de enfermeria y supervision del apego a tratamientos médicos (5 de 5)

Jefe de turno de salud

Enfermeria/paramédico/Meédicola

Revisa diariamente
Bitdcoras de control
de medicamentos

Anexa diariamente
bitacoras concluidas

gue concluyeron
tratamientc

2 expedienies
correspondientes

v
Supervisz llenado de

formatos y registro en

bitdcoras y padron de
beneficiarios

¢Detecia emroro
incumplimignto?

Solicita correccian del)

e[ror o

incumplimiento y

[etrozlimenta aciertos

|dentifica areas de
.| oportunidad v busca

"1 mejora continua del

ServIcio

v
(" Reslizz reportes e
informes
correspondientes a
Jefatura de
Departamento de
CADIPSIC

Carrige errores
incumplimientos

Entrega a Jefe de
turno de salud

o
c>
o

e

<



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Inclusion
’ Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Coordinacién de Salud

Procedimiento:

Atencion y supervision de usuarios en pisos de
albergados

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-30

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:
,v/_‘

Responsable del area queRy\[é:

COC




Atencion y supervision de usuarios en pisos de

albergados

_ Diagramade Flujo
DIFGD-CIPC-P-00-30

Atencion y supervision de usuarios en pisos de albergados (1 de 3)

Usuario'a

Enfermeria/Paramedico

Jefe de turno de Salud

Ingresa a piso de
albergados

",
Inicia apoycs

Y

asistenciales
—

v
Inicia o continua
llenado de formatos
del turno en pisos de

albergados

h 4
(ldentifica iInsumos de
limpieza por surtiry |

necesarios para su

wrno

Realiza solicitud de

insumos &l Direccion

¢Insumos disponidles
para surtir?

Informa sl Jefe de
turno de Salud sobre
los faltantes

'—T.___/

Tema insumos y los

del Area
~Administrativa

h 4
Recibe insumos
disponibles de la
Direccion del Area
Administrativa y firma
de recibido

Resguarda Insumaos vy
materiales recibidos
bajo llave

h 4
©rganiza materiales g
insumos de limpieza
¥ deja a disposicion

(__delequipo

distribuye enlas |
areas donde se |
identificaron faliantes

h 4
—
Promugve con
usuarios actividades
¥ apoyos del
programa durante su

estancia

v
Da continuidad a la

rutina de actividades
diarias y horarios

dentro del albergue

D

>

Mo
~O



Atencion y supervision de usuarios en pisos de albergados (2 de 3)

Enfermeria/Paramédico

Supervisa
cumplimiento del rol
de limpieza de las
inglalacionss por
pane de los usuarios

e m sy
Superviza

cumplimiento del

£ Se cumple?

Realiza
sensibiizacion con
los usuarios que no
quieren cooperar

raglamento interno en
las instalacionas

¥
{ |dentifica h
incumplimientos al
reglamento e
incidencias
acentecicas durante
la jornada

¢+ Efusuarioc Coopera?

Solicita voluntarias

k4

para reslizar la tarea
de limpieza

h 4
Realiza registro de
. |Incidencia o reporte v

“| entrega a médico de
turno

Agradece el apoyo y
registra en formsatos

¢Hay incumplimiento
ai reglamento?

sy
interviens de manera
inmediata de ser

A 4

necesario

T T o
Identifica si hay
personas que

requieran primeros

auxilios en pisas

Y

¢ Se reguisren
primeros auxilios?
¢~ Brinda primeros
auxilios, notifica a
medico de turno e

r Y

correspondientes
—

w
( Realiza rondines )
periddicos y

aleatorics dentro de
las instalacionas

inyita al usuario a
solicitar consutta

\ medica /

Continua supervizion
¥ rondines en pisos |«
de albergados
~—

¥
N

.
Conciuye llenado de
formatos de pisos de
albergados
Mo B o)




Atencion y supervision de usuarios en pisos de albergados (3 de 3)

EnfermerialParameédico

Jefe de turmo de Salud

2

(Registra atenciones™

proporcionadas a los

usuarios en Fadron
Unice de

Beneficiarios de DIF

\ Guadzlajara /

h 4
ey

Reallza informe diario
de actividades ¥

Recibe y supervisa
llenado de formates vy

entrega a jefe de

turno de salud

Corrige errores €

» bitdcoras. asi como el
cumplimiento de
rutinas ¥ herarios

s Detecta error o
incumplimiento?

olicita correccion de
error o
incumplimiento y
etroalimenta aciertos

A

incumplimientos

Entrega a Jefe de

T o ol el 1 o e o
Ansliza aclividades ¥
apoyos

turno de salud

area

(Teeriinica areas de )

A
dentifica areas de
oportunidad ¥ busca
mejora continua del

Servicio J

v
.

Resguarda y archiva
formatos y demds
decumentos

Realza y entrega
reportes mensuales v
especiales ala
Jefatura de
Departamento de
CADIPSIC

> proporcionados por &l

(-
c2
.2
~0
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

CADIPSIC / Coordinacién de Salud

Direccion: Coordinacion de Inclusién
Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

Procedimiento:

Gestion, operacién y supervision de la Farmacia
Interna

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-31

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala’

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:
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Gestidn, operacién y supervisi

on de la Farmacia

DIFGD-CIPC-P-00-31

Gestion, operacion y supervision de la Farmacia Interna (1 de 5}

Jefe de tumo de Salud

Médico/a

T R T v e
Identifica

necesidades de

suministro en Ia

farmscia interna

¥
(Realiza solicitudes de
suministro &
proveedores

adjudicades

v

Recibe y verifica

estado y caducidad

del medicamento e
insumos médicos

No Si

¢Buen estado y
caducidad adecuada?

Solicita cambio del
preducto & proveedor

Y

o rechaza donativo

T T T
Pasa facturas a firma

o registre entrada de |

donativo segun

corresponda

A 4

TSI S —
Resguarda

medicamentos

insumos médicos
\___ beiollave

h 4

Yy

Registra entradas en
control diaric de
farmacia interna

Cetermina crden,
acomodo ¥

condicicnes de
mantenimiento de la

farmeacia interna

Realiza acomodo ¥
mantiene el orden vy
condiciones de la
farmacia intarna

(9
<o
ro
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Gestién, operacion y supervision de la Farmacia Interna (2 de 5}

Jefe de turno de Salud

Medicola

Recibe y revisa
scolicitudes de
medicamentos e

Insumos medicos

h 4
T P
ldentifica la
disponibilidad del
medicamernto e

insumos medicos

¢+ Con disponibitidad?

dotifica al solictante

Autoriza la salida del
medicamento y

A

realiza y firma
formato de salida

r
—
Entrega formato de

salida con firma de

Recibe y revisa
formatos de salida de
medicamentos
= g

y
o r
Revisa recetas vy

bitdcoras de control
de rmedicamentos

activas )

|dentifica \

medicamentos e
Insumos a dar szlida

da farmacis interna

Verifica
disponibilidad, estado
general y caducidad

¢ Con existencias, en buen
astado y caducidad?

Notifica al solicitante

—

L 4

autorizacion a médico
de turna

Besecha v registia o
esecha y registra en
control diaric de
farmacia interna

cuando apligue

Registra salidas en

caontrol diario de
farmacia interna

Registra en formatos

correspondientes y
recaba firma de

Enirega

A

al solicitantes

medicamentos e
insumeos disponibles




Gestion, operacion y supervision de la Farmacia Interna (3 de 5)

Jefe de turno de Salud

Revisa cada semana
los insumos médicos
utilizados por

enfermeria

L4
Identifica insumos

médicos requeridos
para las funciones

diarias de enfermeria

¢Insumas requeridos
disponibles en stock?

Identifica faltantes en
stock para solicitar en
proximo pedido a

proveedar

(FSuminisira insumos
requeridos por

enfermeriz y deja 2 [«—
su disposicion en
\, plania baja /

h 4
Registra la salida de

los insumos en
control diario de

farmacia interna

b 4
e e
Supervisa
constantemenis &l
stock fisico de Iz

farmacia interna

>
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Gestidn, operacion y supervision de la Farmacia Interna (4 de 5)

Jefe de turno de Salud

Médicola

‘ferifica organizacian,
condiciones

A

generales, cantidades
¥ caducldades

iidentifica
incumplimientos?

Solicita correccion del
Ircumplimiento

Caorrige

|dentifica
5| nNecesidades en el

stock para proximos
pedidos a provesdor

Supervisa registro de
salidas de farmacia

A

» incumplimientos en la
organizacion

interna v llenado de
formatos

¢ldentifica ecrores o
faltas de ragistro?

Solicita correccion yio
registro completo

Identifica y resuelve
eventuslidades
operativas y
adminisirativas

Realiza corte
mensual en el control
diario de la farmacia
interna

Corrige errores y/o

completa registros

Entrega formatos a
jefe de turno de salud
0 anexs a expedienie




Gestion, operacién y supervision de la Farmacia Interna (5 de 5)

Jefe de turne de Salud

A
Realiza inventario
mensusl de la

farmacia interna
PR

h 4
fEntrega inventario a
drea administrativa,
Jefatura de
Departamento de
CADIPSIC wo

\_contraloriz interna

h 4
o re —‘\
Realiza tramites v
gestiones para el
funcionamiento de la

farmacia interna

|dentifica dreas de
oportunidad y busca
mejora continua del

servicio

N
¢ Realiza reportes e
informes
comespondientes a
Jefatura de
Departamento de
CADIPSIC

o

L

o
ro
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

CADIPSIC / Coordinacién de Salud

Procedimiento:

Gestion, Operacién y Supervision de la Unidad
Interna de Proteccién Civil

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-32

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

y Er /

Responsable del area que Revisé:
g

c
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ki , X Diagrama de Flujo
Gestlon Opera0|on y Superwsmn de la Unidad Interna

de Proteccion Civil DIFGD-CIPC-P-00-32

Gestién, Operacidon y Supervision de la Unidad Interna de Proteccion Civil {1 de 3)

Jefe de turno de Salud

Personal CADIPSIC

Realiza y actualiza el
programa interno de

Proteccion Civil
" - )

h 4
P e e e ey

Integra I Unidad
interna de proteceion
Civil (UIPC)

v
P v

Designa personal
para conformar las

brigadas internas de
del inmuebla

h 4
—
Asigna personal para

realizar supervisiones

de proteccion civil

\ cada mes J

Recibe, supervisa v

Realiza revisiones de
proteccion civil
asignadas

h 4
—

Registra revisiones y
nallazgos en formatos
correspondientes

v
e T
Entreca

resguarda formatos

No Si

;Detecta error o
incumplimiento?

——————————,
Solicita correccion del

2rror o
incumplimiente

[

documentacion & jefs (<
de turno de salud

Corrige errores e

TPy P s p————
Identifica defectos y
dafios en las

instalaciones
reportados

incumplimientos




Gestion, Operacion y Supervision de la Unidad Interna de Proteccion Civil {2 de 3)

Jefe de turno de Salud

Personal CADIPCIC

erifica fisicamente el
defecio reportado

¢ Defecto verificado?

Descanta reporte

Revisa reportes
previos e identifica si
y& hay reporte previo
del defecio

¢ Defecto con
reporie previe?

Realiza registro del
reporie en bitdcora de
mantenimiento de

\ administracion

MNotifica a

Y

administracion para
seguimiento

N

Archiva y resguarda
documentacion

-

ianifica, organiza y
registra Simutacros

Implementa

de proteccidn civil en
el inmueble

Y

simulacros de
proteccitn civil

h 4
—

Reasliza reportes
correspondientes a
|efe de turno de salud

)
)



Gestion, Operacion y Supervision de la Unidad Interna de Proteccion Civil (3 de 3}

Jefe de turno de Salud

2

’m

reporte de simuiacros
a jefe de
departamento

v
= P ——
Recaba y resguarda
constancias de
participacion en

L simulacros

h 4
—
Identifica y resueive
eveniualidades
operstivas de la UIPC

Identifica dress de
opertunidad de la
UIlPC
SO lS W
.

y
S e
Realiza tramites y
gestiones necesarias
para el correcto
funcionamiento de la

UiPC

h 4
Realiza y resguarda
mensualmente

reporte interno de

proteccion civil

i
Realiza informe para
la unidad de
proteccidn civil de
DIF GDLY la del
uniciplo

i

i

Entrega informe 5 la
unidad
correspondiente
cuando sea requerido,

0|

(g )

(-
>
€

D
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
) Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Psicologia

Procedimiento:

Valoracion ingreso

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-33

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Lo )
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Epidtrama de tiujo R TR
DIFG

D-CIPC-P-00-

Valoracién ingreso

33

Valoracién Ingreso {1 de 2)
Psicologo Equipo multidisciplinario Usuario

Revizsz en bitdcora ds
ingresos usuarios con
perfil médico

S——

A 4

A
Pregunta al médico
por el casc en
general

S N

Retroglimenta i2
“|informacion del caso

—
T R

Realiza valoracion de Sesionan el caso
ingreso

~——

A 4

Conveca a sesion Firma acusrdos de
ingreso

sCubre peril

multidisciplinaria . :
por psicologia?

Establecen acuerdcs
de ingreso

|

Retroalimentan &l Recibe informacion

—» usuario y plantean para atender sus

Ancta en bitdcora de alternativas necesidades

ingresos hora de

termino y estalus de
no perfil

Tt T
Documentan en

.| formate de no peril

las razones de no

ingreso

1

Dan continuidad al
registro de no perfil

COC



\faloracion ingreso (2 de 2)

Psicologo

Usuario

Trabajo Social

1
Acuerda con usuario
fecha de primera

sesion de
seguimienio

2 oy
Anota en bitdcora de

Recibe recordatorio

ingresos hora de
termino de valoracion

F 3

|

Elabora nota de
valoracion en
expediente
electrénico

5

<Requiere derivacion/
canalizacion?

Elabora hoja de
referencia y nota de
psicologia

Entrega a trabajo

de cita

social

N
Imprime valoracién y
—earchiva en expediente

fisico

Regisira en
calendario de drive
cita de seguimiento
e

r‘_—‘r_*\
Registra el servicio
en plataforma de DIF

R —

Documenta en
reporte de

Recibe hoja de
referencia ¥ nota
psicologica

¥
P

Da continuidad a la
derivacion/
canalizacion

actividades

<
o
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o
c
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Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

CADIPSIC / Psicologia

Direccion: Coordinacion de Inclusién
) Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

Procedimiento:

Seguimientos

Caodigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-34

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboro:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:

o
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giients

DIFGD-CIPC-P-00-34

Seguimientos (1 de 2)

Usuario

Psicologo

Acude &l drea de

psicologia

Acuerda con el

FS

Reviza tarjeion

¢Hay posibilidad
de atenderio?

Reagenda nuava
fecha de acuerdo a
disponibilidad del
usuario

psicélogo préxima
fecha

Anota en tarjeton vy

»{calendario electronico
nueva fecha

Revisa expediente
fisico y electrénico

(-
>
Cad
3



Seguimientos (2 de 2)

Psicélogo

Usuario

DCa conlinuidad a los
acuerdos generados
en la sesion anterior

¢ Cumplio los
acuerdos?

Investiga que sucedio

Explica Ia razon del

Genera nuevos

>

incumplimiento

acuerdos

Firma nuevos

Retroalimenta

»lavances y proceso de

reinsercion
= =)

v

ﬁ
Fone sello en tarjeton
¥ agenda nueva

v

acuerdos

fecha en drive v
tarjeton )

h 4
(~ Documenia en
expedients
electranico, figico y
reporte ds
actividades

o

(]
(5]
()
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Ccordinacién de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

CADIPSIC / Psicologia

Procedimiento:

Derivacién/canalizacién para atencion especializada
que no pone en riesgo la seguridad del usuario/otros

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-35

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revi

S0O:

CO

N

3
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... Dpiagramade Flujo
Denvacmn/canallzac:lon para atencion especializada
que no pone en riesgo la seguridad del usuario/otros DIFGD-CIPC-P-00-35

Derivacionicanalizacién para atencion especializada que no pone en riesgo la seguridad del usuario/otros
Psicélogo Usuario Trabajo Social

Identifica necesidad
de atencidn

especializada

—
Plantea con el

usuario la atencion

externa

LAcCepta atencidn
externa?

Explica las

implicaciones de su

decision

e

Firma desistirmento
de la atencién

| ——

Y

Acuerda con €l
L usuario periedo para
su atencion

h 4
—

Firma acuserdos

|
Documenta en nota N eSS
de seguimiento el
acusrdo Recibe documentos
TESSSSmESEE
h 4
— N
y i h 4

Realiza nota y hoja — .
ST e Reaiiza o proceso de
: / derivacibn

¥

Enftrega documentos
a Trabajo Social

e

000310



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Educacién

Procedimiento:

Recuperacion de certificado escolar

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-36

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel QOlaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala’

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Inclusién que Autoriza:
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N
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DIFGD-CIPC-P-00-36

Recuperacion de certificado escotar (1 de 2}
Usuario Educacion

Firma solicitud de
apoyo educstivo para

Busca en platalorma
» del INEA si existe el
certificado en linea

recuperacion de
certificado

¢Se encuentra
en plataforma?

Imprime certificado y
saca copia para
expediente

v

—

Integra &l expediente
fisico y electrénico
S

v
Ty

Recibe certificado ¥ Entrega impresion del
firma de entregado certificade 3 ususario

| —

e e

Inicia tramite para
acudir a INEA

. 00C312



Recuperacion de certificado escolar (2 de 2)

Educacién

Usuario

:plica procedimiento
¥ documentos

necasarios para el
tramite

sCuernta con los
documentos?

Crianta para la
recuperacion de |«

documentos

=

Relne la
documentacion

—

h 4

Y

Revisa documentos

A

———

4
Entregala \

infarmaciéon por

—
Informa a Educacién
cuande ya tlens 2
documentacion

oy

escrito para realizer
el trémite

R
D& seguimiento &l
certificade en =

o| Acude a INEA para
7| soliciter certificado

——

ntrega acuse a
Educacion para

plataforma

Imprime certificado y
S8¢a Copla para
expediente

Integra &l expedients
fisico y electrénico

Entrega impresion del

certificado a usuario

saguimiento en
lataforma

\___pEsEiorma

Recibe certificado y
firma de entregado




Dependencia:

Coordinacion o

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusién
) Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Educacion

Procedimiento:

Aplicacién examenes de primaria y secundaria

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-37

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisé:

Cad
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—
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ndaria

& Fit

DIFGD-CIPC-P-00-37

Aplicacion exdmenes de primaria y secundaria {1 de 2)

Usuario Educacion INEA
Firma acuerdos para : S
cursar primaria o Explr';seﬁﬂ‘;fg‘? ¥
secundaria B #
No x S
iCumple con los
requisitos 7
Crienta al usuario
para la recuperacion
de documentos
Reune documentos
Recibe documentos |
 —
— .| Acusa la entregs ds
documentos
v ¥ —_—
Entrega T
documentacion " ducz;v:\? quaia -
completa a I o r——
Educacion

¥
S

acion esté
carrecta
-
I
—

ntegra expadiente

e

(;I’__\

Entrega documentos

Revisa documentos

k A
—

Comunica a
Educacidn fecha para
el examen

al INEA
N

£GC310



Aplicacion examenes de primaria y secundaria {2 de 2}

Educacion

Uduario

INEA

.

Entrega quia para

.| Recibe quias de

estudio a usuario
L S e e e T

Acompaia en |z

trabajo

Acude & sesiones de

comprension y <
resolucian de lz guia
o S i e o o 4

v
T T,
Informz &l usuario la

acompanamienta

P,
Crganiza sus tiempos

fecha de aplicacion
de examen

Crganiza |z szlida

para estar precente el
diz del examen

Y

Confirma &
Educacién la

para la ida al
examen

A

Acompaiia 2 la
presentacion del

presentacion del

examen

N\

Presenta el examen

examen

T e
Esta al pendiente del
avico de INEA para

¥

(T

A

recoger ceriificados

—_—

Reacibe certificade

[}

h 4
ey
Imprime y saca copia

parz expediente

1

Localiza &l usuario
para entregs de
ceriificado

g

Entrega certificado a

usuario
I

Avise 2 Educacién g
llegada de los
cenfiicados

A

L e
—_—
Entregz 2 Educacion

Recibe certificado y
firma de 2ntregade

los certificados

L)
(@8}
(-
L)
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Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Inclusion
] Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Educacion

Procedimiento:

Reinsercion educativa en NN

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-38

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacidn

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Titular de la Coordinacién de Inclusion que Autoriza:
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e SIS

____ Diagrama de Flujo
ucativa en NN

Reinsercion ed

EGD-CIPC-P-00-38

DI

Reinsercion educativa en NN (1 de 2)
Usuario Educacién Mama AC

Salicita apoyc en
Educacion para
reinsercion educativa
de su hijo(s)

Explica requisitos y
procedimientos

¢ Esta de
acuerdo?

Le informa las
implicaciones de su
decision

Firma desistimiento

Plantez el caso en
Mama AC

Ewvalla el caso

¢Lo reciben en
la azcciacion?

Notifica & Educacion
|a respuesiz 2 ia
solicitud

Lleva a su hijo{siala
clase en el albergue
hasta su egreso

Incorpora a las niﬁas]
., ¥ nifios en el espacio |
de regularizacion del |
albergue

Firma con padres de
famiia carta <
compromise

e

Acuerdan fecha y
hora para
presentarios en la
asociscion

Acuerda con
Educacion fecha para
=U ingreso

C0C316



Reinsercion educativa en NN (2 de 2}

Usuario Educacion Mama AC
1
Qrganizan sus
tiempos para estar
listos el dia y la hora
acordados Acompafia por Y
.| primeravezala .| Reciben por primers
" familia para conocer vez a los niflos
la asociacion
¥
= =
E:plican 2 los padres
de familia el
programa

Aliende las
recomendaciones y
nuevas acuerdos

Interviene con los

h 4

[Noriﬁna & Educacioen
en cazons de

padres y genera
nuevos acuerdos

Documenta reportes
o incidencias de los

Y

Contintgan con la

7] padres y archiva en
expedienie

D& seguimiento 2 los

acuerdos con padres

"
3

asociacion de maneraj€
directa

hasta el egreso del
sihergue

incumplimientos o
nueyvos acuerdos

C0C31Y



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacion de Inclusion
) Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

CADIPSIC / Brigada

Procedimiento:

Atencion de Reportes

Cdodigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-39

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que If{/evisd:

-

.

C0C320



DIFGD-CIPC-P-00-39

Atencién de Reportes (1 de 2)

Coordinador

Brigadistas

e recibe Reporte de
Personas en
situacion de calle por
parte de la
ciudadania o
dependencias

\ Gubernamentales. /

f;r—‘\

Se asigna nimero de

reporte
A ——————eeit

Se traslada &l punto
del reporte para
verificar la presencia
de la Persona en
Stuacion de Calle
(PSC)

Si

£ S8 encuentra ia persona
en el punto?

Fealiza toma de
evidencias
fotograficas vy
entrevista colateral a
vecinos.

b 4

Recibe y archiva
digital y fisicamente
el reporte en el
archivo de repories

chat y por escrito.

Realiza reporte en el

Realiza abordaje y
entravista a la PSC

¢ La PSC es perfil para CADIPSIC?

Lz PSC se niega a

A

recibir et apoyo de
alpergue o pernocta

Se Apoya con
gestion con ia
dependencia

correspondiente

equiere atencion de

urgencia medica,,
Psiguigtrica o

Policiaca.

Realiza reporte en el

chat y por escrito.




Atencion de Reportes (2 de 2)

Brigadista

Coordinador

Se determina sila
PSC es periil para el
Albergue de Palmas,

Belizario o servicio de
Pernocta "El
Refugio™.

¢ Es perfil para Albergues
Palmas/Belisario

Se apoya con
fraslado a las
instalaciones.

¢Es peril para pernoctar
“El Refugio™?

Se apoya con

traslado a las
Instalaciones

Se elgbora y entrega
ficha de derivacion al
alcergue que recibe.

Recibe y archiva
digital v fisicamente

| elreporte en el
archivo de reportes

(e

&2
(%)



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccién: Coordinacion de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Brigada

Procedimiento:

Atencion de Pernocta

Cdédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-40

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Revisé:

-




R e T ST LI LIS COPPT s 1

Atencién de Pernocta DI-IPC---O

Atencion de Pernocta {1 de 2}
Paramédicos Brigadista

nicia filtro de salud &
fas 19.00hrs en las
afueras del Albergues
de Palmas para las
Fersonas en
Situacion de Calle

\ que |lo reguisran.

¥

P L
Resliza toma de

signos vitales v Apoya con control de
exploracion fisica qus usuarios tante en Iz
determina el uso de fila que =& realiza

alcohol o drogas. como en el lavado de

Manos.

No x f=l
\/ Recloe del 3raa de
cLa persona es peril cocina los allmentos
para perngcta’t {Cenas) para las
personas que
/m\ pernoctaran en el

refugio.

Dersona porgue no es
perfil ¥ lo que
necesita hacer para
ser beneficiario.

4

Apoya con atencion
alimentaria a las
personas que son

perfil para pernocta

¢ Semnformaala
persona y & brigeda
que es perfll para
perncctar ¥y s anota |«
en formato de filtro
sus generales vy

\ signos vitales, J

e e Palmmae
Trasiada de Palmas
2l refugic botiquin ¥

formatos para cenas
y desayuncs.

—_—
Recibe a los usuarios
en las instalaciones |«

del refugio

Traslada en los
wvahiculos oficlales a
3¢ usuarios de
Palmas al refugio.

. £0C324



Atencién de Pernocta (2 de 2)

Paramédicos

Brigadista

1

¢ Qrganiza alos

usuarios en el aseo

de ias instalaciones,

turno de banfo para
cada ung.

Asignacion de camas
¥ revision preventiva
con apoyo de
comisara del

albergue de Belisario

||

v
Resgliza guardia
duranie toda 1a noche
para revisar gue todo
esté en orden
mientras duermen los
usuarios.

1

Se decspieria a2 los
usuarios.

g

Crganiza uso de
bafio y acomode de
mesas y sillas para

desayuno.

g

Proporciena
alimentos y bebidas
facilitados por el

\glbergue de Belisario,

y
/Realiza repories dan
incidencias de
usuarios que no
respetaron el
reglamento, elabora
registro de lista de

\genas y desayunos./

Organiza las
actividades de aseo.
despide a los usuarios

irformando & brigada
quienes requieren
apoyo de traslado

Apoya con traslado a
Palmas o atencion
medica, reciba
incidencias ¥
registros entrega a

Coordinader

COC

(oS
]



Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Brigada

Procedimiento:

Atencion en apoyo alimentario

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-41

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusiéon que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

=

Responsable del area que Reviso:

Titular de la Coordinacion de Inclusion que Autoriza:

00C32¢



DIFGD-CIPC-P-00-41

Atencion en apoyo alimentario

Coordinador

Brigadista

Define puntos y
recorridos donde se
ubican personas en

situacion de calle
para ser gpoyados
can alimentos ¥

\ bebidas. J

A 4
e, e

Asigna ruta de

atencion a brigada.

| —

Recibe y archiva
digital y fisicamente
€l reporte

Recibe alimentos v
bebidas del 4rea de
cocina del albergue
de Palmas,

Traslada alimentos al
punto o ruta de
recorride,
VRN

B
Proporciona raciones

de alimentos y
bebidas a las
personas gn situacion

de calle,

¥

urante la entrega de

apoyo alimentario se
informa de los apoyos
del programsa

CADiPSIC.

A 4
fﬁagisira 105 nombres
de las personas en
situacién de calle que
reciben apoyo de
alimentos en formato
de slimentos

Toma algunas
evidencias
fotograficas de la

entrega de alimento

previo permiso de la
persona.

Entrega de listado
con nombres y grupo

etario de los
beneficiados con
apoyo alimentario.

C0032¢



Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusién
) Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Brigada

Procedimiento:

Atencion de apoyos para Personas en Situacion de

Calle

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-42

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién
de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elabor6:

_~ 7

/—‘—"\

7

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Inclusion que Autoriza:

cGC

99
W L

i3



Atencion de apoyos para Personas en Sltuacmn de
Calle

DIFGD-CIPC-P-00-42

Atencion de apoyos para Personas en Situacién de Calle

Coordinador

Brigadista

Solicita al area
administrativa
insumaos para otorgar
de apoyo a las

personas en situacion
de calle vy usuarios
\ del refugio

¥
Firma vale de recibo
especificando

S |
Trasladan los

insumos a diferentes
puntes de |2 ciudad

caracteristicas del
insumo y cantidad.

e
Recibe evidencias de

“|donde se encuentran
personas en situacion
de calle

A

entrega de insumos.

y
Y

Elabora hoja en word
de las evidencias
fotograficas.

v
ntrega de hY
evidenclas
fotograficas en word v
lista de nombres y
firmas a la Direccién
del Area de
Administracion.

Entrega los insumos
¥ 32 informa a las
personas en situacion
de calle sobre los
apoyos del Programa

\ CADIPSIC J

Elabora lista de
beneficiarios y

evidencia fotografica de
la persona que recibe
el apoyo.

«

Entrega evidencias al

Coordinador

CO

NI

U W

9



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusién
) Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area:

Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Brigada

Procedimiento:

Atencién en Operativos

Cadigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-43

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacion de Inclusiéon que Autoriza:

<o
C
CaO



tenin en Oerativos

Diagrama de Flujo

DIFGD-CIPC-P-00-43

Atencion en Operativos {1 de 2)

Coordinador

Brigadista

Atliende y coordina
con diversas
dependencias
municipales.

Qperativos conjunios
para atender
problematicas
relacionadas con
Personas en
Situacion de Calle

Se agenda fecha de
intervencion, lugar, y
dependencias
acloras.

nforma a Brigadistas
sobre |a estrategia
de |z intervencion y

Se traslada &l punto
del Cperativo para

»| ofrecer apoyos de la
personas en situacion
de calle

¥
[ Realiza &l

bordaje y
entrevista a las
personas en situacion

de calle

¢, La PSC es perfil
para CADIPSIC 7

P e ey
La PSC se niega a

los recursos
maieriales que se
necesitan.

Recibe y archiva
digital y fisicamenta el
resultado del

A

Y

recibir el Apoyo de
Albergue o Pernocta.

equiere Atencibn de
Urgencia Médica,.
Psiquiatrica o

Peliciaca

Se Apoya con gestidn
con la dependencia
correspondiente

A
Realiza reporte de|

operativo en el
archivo de Reportes

operativo en el chat y
por escrito.




Atencion en Operativos (2 de 2)

Brigadistas

Coordinador

Se determinz sila
persona en situacion
de calle es perfil para

gl slbergue de
Palmas, Belisario o
servicio de pernocta

"El Refugio™.

¢ Es perfil para Albergues
Palmas/Belisario?

Se apoya con
traslade a las
insialaciones.

No xl Si
N

#Es perfil para pernoctar
"El Refugio?

Se apoya con
traslado 2 Ias
Insiglacicnes

A4
Se Elabora ¥ entrega
Ficha de Derivacion al
albergue que Recibe.

__O

Recibe y archiva
digital y Tisicamente el
resdltado del
operativo en el
archivo de Repories

o

o

cz

Cw
T



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacioén de Inclusion
) Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Brigada

Procedimiento:

Atencion en traslados

Cédigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-44

Fecha de Elaboracién:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacién

de Inclusion que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del drea que Revisé:

o
o

cC

2
o

Cel



__Diagrama de Flujo

DIFGD-CIPC-P-00-44

Atencidn en traslados

Coordinador

Brigadista

Recibe peticién de
apoyo en traslados
por parte de las
Jefaturas de Areas de
CADIPSIC

h 4

PR
Asigna atencion en

Y
Efectua el traslado en

ruta de brigada

Recibe y archiva
fisicamente el reporte

4

apoyo de las areas
solicitantes.

h 4
Realiza toma de
evidencias

fotograficas en el
chat.

v
(" Realiza reporte de
traslado
especificando ares
que recibe el apoyo,
tiempo utilizado vy
fecha.(Formato de

\ Traslados). /

€n el archivo de
traslados.

y
Entrega reporte de
traslado en fisico al

Coordinador.

§0g3cd



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacion de Inclusién
Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Brigada

Procedimiento:

Registro de Actividades

Caddigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-45

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Qlaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacioén

|de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

07

na:

<o



Reg

istro de Actividades

jo5E

Registro de Actividades

Coordinador

Brigadista

8i

Integra informacién
ficica y digitalmentz,
emitida de las
actividades de Ia
Brigada y el Refugio.

ﬁ-.pnya en la capiura de

Y

actividades de |a
Brigada y del Refugio.

Ng

2Es informacidn
en fisico?

Se archiva en Palmas

:Es informacion
en digital?

Informa digriamente
en el drive los dates

requerides del area
de Brigada v refugio.

Env'a a
Administracién
menzualmente los
datos requeridos para
la MIR v la RARM

o

I
€O



Coordinacién o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Belisario

Procedimiento:

Ingreso a CADIPSIC Belisario

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-46

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que El

Responsable del area que Revisé:

Titular de la Coordinaciéon de Inclusiéon que Autoriza:

000321



Ingres

Ingreso a CADIPSIC Belisario (1 de 2)
Civdadanoc Recepcion-Promotores Trabajo Social

Solicita ingreso a Erinda informacion

CADIPSIC Belisario sgbre el programa

Realiza entrevisiz de
wvaloracion

Acepia slenciones

< Cumple con perfil
de ingreso?

Comienza filtro de
Ingreso

—

Se concluye filtro de
ingreso por area v
pasa 2 psicologia

1

Erinda informacion
del porqué no es
candidato al
programa

v

Se le da a conccer de
otros servicios del
programa

v

£0032¢



Ingreso a CADIPSIC Belisario {2de 2)

Psicologia

Médico

Recepcion-Promotor

|dentifica
necesidades de
atencion del caso

Cumple con perfil?

Realiza entrevisia de
Esicologia

Se concluye el filtro
de ingreso por el drea

i

Evalia criterios

medices de ingreso

vy paza el Madico

¢ Cumple con perfil?

e,
Reaslizz entrevista
médica de ingreso

e S

¥

Ty

Se concluye con el
filtro medico y se

Le da a conocer gl
reglamento interno

pasa a promoiores

Yo e -

Sederivaala
instancia pertinente

;Lo acepta?

Se realiza una ficha
donde se explica el
porque ro v s&

archiva

Se resliza registro en
itas de asictencia

[ ]
2
O
O
~0



Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccioén: Coordinacion de Inclusion
) Jefatura del Departamento de Atencion y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Belisario

Procedimiento:

Egreso de CADIPSIC Belisario

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-47

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Reviso:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusiéon que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala’

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

‘-/

Titular de la Coordinacién de Inclusién que Autoriza:

03

4y



DIFGD-CIPC-P-00-47

Egreso de CADIPSIC Belisario

Usuario

Trabajo Social

Jefe de Turno

Solicita su egreso vy
deja por escrito el

e,
Veerifica egreso y

motivo

7| revisa posible bajas
s e e

h
p————————

Realizz =l llenada de
la ficha de eqreso

. W -

'qr_____\
Eniregs copia de su

r
Recibe

documentacion

Da a conocer la

e

documentacion

¥

temporalidad para un
posible reingreso
\

h 4
Y

Archiva ficha

\ S

¥

Realiza llenado de

Recibe informe de

inferme diario

BQresos, ingresos y
reingresos

Y

Realiza informe diario

000341



B
Coordinacion o
Dependencia:

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacién de Inclusion
) Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacién de Calle

CADIPSIC / Belisario

Procedimiento:

Seguimiento de Programa

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-48

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion

de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcala/

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboré:

Responsable del area que Reviso:

000342



DIFGD-CIPC-P-00-48

Seguimiento de Programa

Usuario

Trakajo Social

Psicologia-Médico

Acude g la cita con
Tranaio Social

Firma seguimiento

Solicita seguimiento
médico al drea de
Psicologia

Realiza llenado
formato de

»=eguimiento donde se

le pregunta de esta
labarando

Leisiguiente seguimiente

¢ T:enes emplea?

Se le da a conocer
las instituciones
deonde han laborado

loz demas usuarios

¥

Se le brinda 1

documentacian o se
le ayuda a

consegulrta

o
Solicita para su

la carta laboral
e - - -

v
Ty

Archiva v se llena
formato del érea

, TSR S B L

v

A

=y
Renusva tarjeton y se
agenda siguiente
seguimiento

e e e e ey
Agenda cita para su
siguiente

seguimiento, segun
corresponda J

——

Realiza seguimiento
del Usuario

Realizan reporte
diarno

o

e

C2
£

Cul



Coordinacioén o
Dependencia:

i ]

Sistema DIF Guadalajara

Direccion: Coordinacioén de Inclusion
Jefatura del Departamento de Atencién y Desarrollo
Area: Integral para Personas en Situacion de Calle

CADIPSIC / Belisario

Procedimiento:

Evaluaciones Multidisciplinarias

Codigo de procedimiento:

DIFGD-CIPC-P-00-49

Fecha de Elaboracion:

Julio 2024

Persona que Elaboré:

Lic. Octavio Manuel Olaez Robles

Responsable del area que
Revisé:

Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion
de Inclusién que Autoriza:

Mtro. Eduardo Solorio Alcald’

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Julio 2024

Persona que Elaboro:

Responsable del érWsé:
/ "

s

C0C34




Evaluaciones Multidisciplinari

as

Diagrama de Flujo

Evaluaciones Multidisciplinarias

Equipo Multidisciplinario

Jefe de Turno

Jefatura det Departamento
de Atencion y Desarrollo
Integral para Personas en

Situacidn de Calle

Plantea situaciones
especificas sobre los

usuarios
N

h J

PU—
Dan a canocer a Jefa

Recibe la informacién

de Turno

A

sobre 12 problemaética

S

Analiza la situacion,
plantea proceder

VU S—

Da vista a Jefatura

(Analiza |a informacion
.| brindada por el Jefe

S 4

Recibe
retrealimentaciony |

v
Recibe informacion
para la derivacion o
atencion para el
Usuario

de Turno para su
procedencia

h 4
ey

MNotifica si procede o
el proceder

i

Realizan reporte

comunica al equipo |
multidisciplinario

diario
S

000345



|
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'MIR-RAM

DIFGD-CIPC-P-00-50

MIR-RAM

Jefe de Turno

Equipo Multidisciplinario

Jefatura def Departamento
de Atencion y Desarrollo
Integral para Personas en
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Incidencias Colaboradores

Diagrama de Fluj

DIFGD-CIPC-P-00-51
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Alimetos

DIFGD-CIPC-P-00-52

Alimentos (1 de 2}

Cocina

Jefe de Turno

Nutricién

Recibe nsumos de
abarrotes. carnes,
cremeria, frutas ¥
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Revisa caducidades

%
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Alimentos (2 de 2)

Promotor

Cocina

Jefe de Turno

Usuario

Revisa la pizarra

h 4
Realiza el llenado de
los formatos internos
para tome de
alimentos

[Calienta los alimentos
y los sinve

Recibe |z informacion
¥ la comparie a
jefatura

ecibe notificacion de!
inconsistancias en los
pedidos o
caducidades

N Consume los

Supervisz las

actividades y da
salida a los usuarios

- alimentos

Lava su loza utilizada

Apoya con
actividades dentro de
las inctalaciones

¥

Se retira de las

instalaciones
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3. Glosario

Adjudicado: Asignar o atribuir algo a una persona o a una cosa.

Asilamiento: Acoger o internar a alguien, dado su estado de vulnerabilidad, en un
establecimiento benéfico.

CADI: Centro de Autismo y Discapacidad Intelectual.

CADIPSIC: Centro de Atencién y Desarrollo Integral para Personas en Situacion de
Calle.

CAPI: Centro de Atencion Psicopedagoégico Infantil.

Carnet: Documento de bolsillo, generalmente en forma de tarjeta, que acredita
oficialmente la personalidad de su propietario, la pertenencia del mismo a un
determinado organismo o asociacién o la posesion de un determinado derecho.

CEAMIVIDA: Centro de Atencién Metropolitana Integral para una Vida Digna con
Discapacidad.

CECATI: Centros de Capacitacion para el Trabajo Industrial.
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

DIF: Desarrollo Integral de la Familia.

DRIVE: Plataforma gratuita que permite almacenar archivos y acceder a ellos desde
cualquier lugar utilizando la nube.

EFIIA: Encuesta de Focalizacién de Individuos con Inseguridad Alimentaria.

Escala Wechsler: Escala de Inteligencia de Wechsler para preescolar y primaria
(WPPSI-IV).

EXCEL: Es una hoja de calculo electrénica que han reemplazado a los sistemas de
calculo en papel, son utilizadas para un sinfin de aplicaciones donde se necesita
trabajar con datos tabulares.

Gas L.P: Gas Licuado de Petréleo.
INAPAM: Institucion Nacional de las Personas Adultas Mayores.

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
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JDDIPAM: Jefatura del Departamento de Desarrollo Integral de Personas Adultas
Mayores.

Licitacion: Procedimiento formal y competitivo de adquisidores, mediante el cual
se solicitan, reciben y evallan ofertas para la adquisicion de bienes, obras o
servicios y se adjudica el contrato correspondiente al licitados que ofrezca la
propuesta mas ventajosa.

Mama AC: Mama Asociaciéon Civil.

Memorandum: Mensaje escrito que comunica algo de manera interna en una
empresa.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.
NN: Nifio, Nifa.
NOM-251: Normas Oficiales Mexicanas — 251.

NuCont: Es un software administrativo y de contabilidad disefiado para cumplir con
normativa emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC),
misma que aplica a todo ente de gobierno de los poderes ejecutivo, legislativo y
judicial, incluyendo a lo federales, estatales, municipales, fideicomisos y organismo
publicos.

Padrén: La relaciéon oficial de beneficiarios que incluyen a las personas atendidas
por lo Programas Federales de Desarrollo Social cuyo perfil socioeconémico se
establece en la normatividad correspondiente.

PAM: Persona Adulta Mayor.

Pernocta: Pasar la noche en determinado lugar, especialmente fuera del propio
domicilio.

Psicometria: Es la rama de psicologia experimental encargada de medir y
cuantificar los procesos psicolégicos y las capacidades cognitivas de una persona;
es posible asignar un valor numérico a caracteristicas y sucesos concretos.

PSC: Persona en Situacion de Calle.

PEPS: Primeras entradas, Primeras salidas.

RAM: Reporte de Avance Mensual.



Rapport: Hace referencia a un tipo de interaccion en tiempo real en el que ambas
partes estan sincronizadas, esto implica que el intercambio de informacién verbal y
no verbal que se produce entre ellas tiene lugar de manera fluida y espontanea,
dado que hay una conexién tanto intelectual como emocional.

Remision: Indicacién en un escrito, del lugar de él o de otro escrito a que se remite
al lector.

RH: Recursos Humanos.
SICATS: Sistema Interinstitucional de Canalizacién a Trabajo Social.
Stock: Conjunto o cantidad de productos que una empresa tiene almacenados.

Tabulador: Es una herramienta importante en las organizaciones de la sociedad
civil que nos permite definir los rangos maximos y minimos de sueldo para cada
puesto dentro del organigrama.

Testamento olégrafo: Es el escrito de pufio y letra del testador; s6lo podra ser
otorgado por personas mayores de edad.

TS: Trabajo Social.
UAVI: Unidad de Atencidén a la Violencia Familiar.

UIPC: Unidad Interna de Proteccion Civil.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Mtra. Diana Berenice Vargas Salomon
Titular de la Direccion General

OPD Sistema DIF Guadalajara i

Mtro. Eduardo Solorio Alcala Mtro. Irving Dario Castillo Cisneros

Titular de la Coordinacion Titular del Area de Planeacion,
de Inclusién Evaluacién y Monitoreo

OPD Sistema DIF Guadalajara |  OPD Sistema DIF Guadalajara
Asesoria y Supervision

7 G

Ing. Eliseo Ziiiga Gutiérrez Lic. José Alan Marfin Jiménez Yanez
Titular de{la Jefatura del
Departamento de

Titular de la Direccidén de

Innovacion Gubernamental Gestion de la Calidad
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