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. INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 20, fraccion XV del Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de
Guadalupe, Nuevo Ledn, expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos de la
Direccion del Sistema DIF.

Este Manual tiene como objetivo fundamental la definicion y documentacion de los Procedimientos que
sustentan la operacion de la Direccion del Sistema DIF, las Politicas que norman a los mismos, asi
como también, sefalar los puestos involucrados en la ejecucién de las diversas funciones
administrativas, a fin de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la

Unidad Administrativa en cuestion.

Un Procedimiento Administrativo es un instrumento basico de coordinacion mediante el cual se ordenan
y enlazan las diversas actividades de trabajo, de acuerdo a una secuencia de las operaciones
realizadas por las distintas personas que en él intervienen. Asi mismo, los Procedimientos se orientan
hacia objetivos especificos, que se rigen por Politicas o lineamientos que ademas, describen la manera

de lograr los objetivos establecidos.

Las Politicas son lineamientos que norman las operaciones que conforman los Procedimientos
Administrativos para que éstos se lleven a cabo de acuerdo a criterios y controles establecidos, asi

como para facilitar el cumplimiento de las responsabilidades.

Toda modificacién que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por
escrito a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo para su validaciéon, documentacion y
autorizacién correspondiente y bajo ningun concepto, salvo la autorizacién expresa del Director del

Sistema DIF, este Manual podra ser facilitado a personas ajenas a ésta Direccion.
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Il. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO

OBJETIVO

El Objetivo general del presente documento es el establecimiento de una estructura administrativa
para que la informacién fluya correctamente a través de las areas involucradas.

Lo anterior tiene como finalidad el eficientizar el uso de los recursos asignados a la Dependencia.

Los Objetivos especificos del presente Manual son:

e  Establecer un mecanismo de control que permita dirigir, supervisar y verificar las actividades que
se llevan a cabo en la Direcciéon del Sistema DIF, en los tramites que se ofrecen al Ciudadano

cumpliendo con los principios de oportunidad y eficiencia administrativa.

e  Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitaciéon del personal de
nuevo ingreso a la Dependencia.

e  Proporcionar informacién que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

ALCANCE

El presente Manual y las Politicas y Procedimientos descritos en él son aplicables en el grado que le
corresponde a cada puesto, y para todo aquel Servidor Publico que interactiue en las actividades
descritas en el mismo.

MARCO JURIDICO

e Ley Estatal de Asistencia Social

e Ley Estatal de Salud

e Ley de Integracion Social de Discapacitados
e Ley del Instituto Nacional de las Mujeres

e Ley de Coordinacioén Fiscal
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e Ley Organica de la Administracion Publica Municipal del Estado de Nuevo Leén

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Leén

e Ley de Coordinacion de Fiscal, Capitulo V

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion (Ramo 33)

¢ Reglamento de Adquisiciones de Ciudad Guadalupe, Nuevo Ledn

¢ Reglamento Organico para la Administracion Publica del Municipio de Guadalupe, Nuevo Leo6n

¢ Reglamento para la Entrega-Recepcion de la Administracion Publica de Guadalupe, Nuevo Leén
¢ Manual de Organizacion

e Plan Municipal de Desarrollo vigente
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE INSCRIPCION DE MENORES A
ESTANCIAS EDUCATIVAS INFANTILES

CIUDADANO

1. Acude a la Estancia Educativa Infantil mas cercana a su domicilio y solicita la inscripcion del
menor.

“Unicamente los padres o tutores de los menores podran solicitar la inscripcion del
menor en la Estancia Educativa Infantil”.

ADMINISTRADOR DE ESTANCIA

2. Recibe al Ciudadano, le informa de los requisitos correspondientes y le entrega la “Solicitud de
Ingreso” (Ver Anexo 1).

“Los requisitos que se deberan anexar a la Solicitud de Ingreso son los siguientes:

e Copia de comprobante de domicilio con residencia en el Municipio de Guadalupe,

N.L.

Copia de identificacion oficial de los padres o tutores del menor.

Copia de la identificacion oficial del aval de los padres o tutores.

2 fotografias del menor, de sus padres y sus avales.

Carta de obligacién solidaria del aval de los padres o tutores,

Copia del acta de nacimiento del menor.

Copia de la Cartilla de Vacunacién del menor.

Identificacion de la Institucion de Seguridad Social al cual esta afiliado el padre o

tutor (IMSS, ISSSTE, etc.)

e Presentar los resultados de los siguientes exdmenes médicos: examen general de
orina, examen copro, biometria hematica completa y examen de exudado faringeo.

e Constancia de trabajo de ambos padres de familia (original y copia).

e Comprobantes de pago de némina de ambos padres de familia”.

“En caso de no haber cupo en el area correspondiente a la edad del menor en la
Estancia Educativa Infantil, debera informarle oportunamente al Ciudadano solicitante”.
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UNA VEZ QUE EL CIUDADANO SE PRESENTA A HACER ENTREGA DE LOS REQUISITOS
ADMINISTRADOR DE ESTANCIA

3. Recibe al Ciudadano y verifica que la Solicitud de Ingreso esté llenada debidamente y que los
requisitos estén completos y correctos.

4. Integra el expediente correspondiente y lo canaliza junto al menor con el Trabajador Social
para su estudio correspondiente.

CIUDADANO
5. Acude en compafiia del menor con el Trabajador Social.
TRABAJADOR SOCIAL

6. Recibe al Ciudadano, solicita el expediente, lo entrevista, llena el formato “Estudio
Socioecondmico” (Ver Anexo 2) y canaliza al Ciudadano con el Comité Técnico.

CIUDADANO

7. Acude en compafiia del menor con el Comité Técnico.

COMITE TECNICO

8. Recibe al Ciudadano, al menor y el expediente y aplica las evaluaciones correspondientes.
“El Comité Técnico estard conformado por el Pediatra y el Trabajador Social de la
Coordinacion de Estancias Educativas Infantiles, asi como por el Psicélogo y el
Nutriélogo de la Coordinaciéon de Programas Asistenciales y Discapacidad”.
“El Nutridlogo del Comité Técnico, debera aplicar al Ciudadano un cuestionario de
informacién nutricional del menor y llenar el formato “Entrevista de Ingreso de

Nutricion” (ver Anexo 2) con base a los datos que éste le otorgue”.

“En caso de que el menor presente alteraciones de peso, el Nutridlogo debera darle
seguimiento mediante consultas peridodicas y asesoria continua a los padres de familia”.

“El Psicélogo del Comité Técnico, debera aplicar al Ciudadano un cuestionario de
informacién psicolégica del menor y llenar el formato “Entrevista de Ingreso de
Psicologia” (Ver Anexo 2) con base a los datos que éste le otorgue”.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 13

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

s R GOBIERND DE GUADALUPE

GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

“En caso de que el menor presente problemas de lenguaje, maduracién, motricidad,
control de esfinteres, o cualquier otro problema de orden psicolégico, el Psicélogo
debera asesorar a los padres de familia”.

“El Pediatra del Comité Técnico debera realizar una evaluacion general de la salud del
menor “Entrevista de Ingreso de Pediatria” (ver Anexo 2), con base a los datos que éste
le otorgue”.

UNA VEZ QUE EL COMITE TECNICO DA SU VISTO BUENO PARA LA INSCRIPCION DEL
MENOR

COMITE TECNICO

9. Plasma su firma de autorizacion en el Formato de Preinscripcion y turna el expediente completo
al Coordinador de Estancias Educativas Infantiles.

“Todos los integrantes del Comité Técnico deberan plasmar su firma”.
COORDINADOR DE ESTANCIAS EDUCATIVAS INFANTILES

10. Recibe el expediente, recaba la firma del Director del Sistema DIF y lo turna al Trabajador
Social.

TRABAJADOR SOCIAL
11. Recibe el expediente y realiza la visita domiciliaria.
“Debera realizar la visita domiciliaria una vez que el menor haya sido inscrito”.

“Debera avisar con anticipaciéon a los padres de familia, de la hora y fecha en la que se
realizara la visita domiciliaria”.

UNA VEZ QUE ACUDE A REALIZAR LA VISITA DOMICILIARIA

TRABAJADOR SOCIAL

12. Verifica que la informacion otorgada por el Ciudadano en el Estudio Socioeconémico sea veraz,
solicita su firma en el espacio correspondiente y acude a las instalaciones de la Estancia

Educativa Infantil donde se realiz6 el tramite de inscripcion.

13. Captura la informacion contenida en el Estudio Socioecondmico, en archivo electronico y lo
entrega al Administrador de Estancia.
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ADMINISTRADOR DE ESTANCIA

14. Recibe el Estudio Socioecondmico y lo anexa al expediente.

15. Concerta via telefénica una cita informativa con el Ciudadano, para llevarse a cabo en las
instalaciones de la Estancia Educativa Infantil y solicita a la Asistente Educativa que elabore las
credenciales de identificacion de padres de familia o tutores.

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A LA CITA INFORMATIVA

ADMINISTRADOR DE ESTANCIA

16. Recibe al Ciudadano, le informa de la cuota mensual que le ha sido asignada; le explica la
fecha y forma en las que debe realizar el pago, le muestra las instalaciones, le entrega las
credenciales de identificacion y le informa de las Politicas Especificas que rigen a la Estancia
Educativa Infantil.

“Las Politicas Especificas que rigen a las Estancias Educativas Infantiles son las

siguientes:

1. El horario de ingreso de menores sera de 7:00 a.m. a 8:30 a.m. y de 11:30 a.m. a
12:30 a.m.

2. El padre de familia debera informar por escrito a la Enfermera, en caso de que el
menor requiera medicamento durante la estancia.

3. Los padres de familia deberan estar atentos a las recomendaciones médico
preventivas y de alimentacidon que se les dé en la Estancia Educativa Infantil.

4. Los padres de familia deberan recoger al menor en la hora pactada.

5. Los padres de familia deberan marcar las pertenencias del menor con sus datos
personales-

6. No se permite la entrada de juguetes, joyeria, articulos de valor y/o alimentos, a
menos que sean solicitados por la Educadora.

7. Los padres de familia deberan avisar oportunamente al personal de la Estancia
Educativa Infantil, en caso de que el menor no asista.

8. Solo se entregara al menor a los padres de familia y/o al aval que estos hayan

nombrado, previa identificacion”.

ADMINISTRADOR DE ESTANCIA

17. Archiva el expediente para futuras consultas y/o aclaraciones.

“Debera integrar el expediente con la Solicitud de Ingreso, el Estudio Socioeconémico y
los requisitos entregados por el Ciudadano”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRAMITE DE INSCRIPCION DE MENORES A ESTANCIAS

EDUCATIVAS INFANTILES
ADMINISTRADOR DE ADMINISTRADOR DE

CIUDADANO ESTANCIA ESTANCIA

Recibe al Ciudadano y verifica que

Acude a la Estancia Educativa Recibe al Ciudadano, le informa dg | lici | 510
Infantil mas cercana a su domicil P los requisitos correspondientes y » 2 S.O icitud de Ingreso esté enaga

solicita la inscripcion del menor. entrega la "Solicitud de Ingreso" debidamente y que los requisitols
y P ) 9 9 ) estén completos y correctos.

SocioECoNGMCO EXPEDIENTE
Y

ADMINISTRADOR DE
TRABAJADOR SOCIAL CIUDADANO ESTANCIA

Recibe al Ciudadano, solicita

el expediente, lo entrevista S i
Ilen):el forrﬁato "Estudié) Acude en compaiia del Integr:;_ etl eprezdl'ler'”:

. e . < menor con el Trabajador « comespondiente y lo canaliza juntb
Socioeconémico" y canaliza al Soci al menor con el Trabajador Social
Ciudadano con el Comité ocial. para su estudio correspondiente.
Técnico.

UNA VEZQUE ELCOMTE
TECNICO DA SU VISTO
BUENO PARA LA
A INSCRIPCION DEL MENOR
CIUDADANO COMITE TECNICO COMITE TECNICO
Plasma su firma de
Recibe al Ciudadano, al autorizacion en el Formato de
Acude en compaiia del > menor yel expediente y aplica > Preinscripcién y turna el
menor con el Comité Técnico. las evaluaciones expediente completo al

correspondientes. Coordinador de Estancias
Educativas Infantiles.

A

COORDINADOR DE ESTANCIAS
TRABAJADOR SOCIAL EDUCATIAS INFANTILES

Recibe el expediente, recaba

1 le Recibe el expediente y realiza la firma del Director del
- la visita domiciliaria. - Sistema DIF y lo turna al
Trabajador Social.
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CONTINUA EL DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRAMITE DE INSCRIPCION DE MENORES A
ESTANCIAS EDUCATIVAS INFANTILES

UNA VEZQUE ACUDE
EALIZAR LA
VISITA DOMICILIARIA

ADMINISTRADOR DE
TRABAJADOR SOCIAL TRABAJADOR SOCIAL
ESTANCIA
Ver'riic_a que la informacion otorgada por Ca ptura la infor macién
el Ciudadano en el Estudio . . . .
Socioecondmico sea veraz, solicita su contenida en el Estudio Recibe el Estudio
firma en el espacio corres pondiente y » Socioecondmico, en archivo » Socioeconémico y lo anexa al
acude a las instalaciones de la Estancia P .
Educativa Infantil donde se realizo el elec'tr.omco y lo entre'ga al expediente.
tramite de inscripcion. Administrador de Estancia.

UNA VEZQUE EL
CIUDADANO ACUDE
LACITA
INFORMATIVA

ADMINISTRADOR DE ADMINISTRADOR DE ADMINISTRADOR DE
ESTANCIA ESTANCIA ESTANCIA

Archiva el expediente para futuras
constitas y/o aclaraciones.

Recibe al Ciudadano, le informa de la
cuota mensual que le ha sido
asignada; le explica la fechay fooma
en las que debe realizar el pago, le

FIN

muestra las instalaciones, le entrega
las credenciales de identificacion y le

informa de las Politicas Especificas
que rigen a la Estancia Educativa
Infantil.

A

Concerta via telefénica una cita
informativa con el Ciudadano, para
levarse a cabo en las instalaciones

de laEstancia Educativa I nfantil y
sdlicita a la Asistent e Educativa que
elabore las credenciales de
identificacion de padres de famiia o

tutores.
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lll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTRADA Y SALIDA DE MENORES DE LA
ESTANCIA EDUCATIVA INFANTIL

CIUDADANO

1. Acude a la Estancia Educativa Infantil en la que ha inscrito al menor y lo entrega a la
Enfermera.

ENFERMERA

2. Recibe al menor y le realiza una exploracion fisica superficial y una revision de condiciones
higiénicas.

“En caso de que el menor presente dafos fisicos visibles, enfermedades o que no
presente la higiene requerida para ingresar a la Estancia Educativa Infantil, debera
informar inmediatamente al padre de familia o tutor y negar el acceso al menor”.

“No podra recibir al menor si presenta las siguientes caracteristicas:
Fiebre

Diarrea

Voémito

Alergia

Pediculosis

Suturas

Heridas en la piel

Fracturas

Dermatitis de Paiial (en caso grave).”

LoNo~®N=

“En caso de que el menor presente daios fisicos visibles, enfermedades o que no
presente la higiene requerida para ingresar a la Estancia Educativa Infantil y la
Enfermera decida recibir al menor en tales condiciones, debera registrarlo en el Filtro
Médico de Salud y solicitar la firma del padre o tutor en el espacio correspondiente”.

“Debera anotar el tratamiento médico que requiere el menor en el Filtro Médico de Salud
e informar oportunamente al Administrador de Estancia”.

“En caso de que el menor requiera la aplicacion de medicamentos, debera anotar el
nombre del medicamento a aplicar y su dosis en el Control Diario de Aplicaciéon de
Medicamentos”.
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ENFERMERA

3. Comunica a la Asistente Educativa de la llegada del menor.
ASISTENTE EDUCATIVA

4. Acude a la recepcion de la Estancia Educativa Infantil, recoge al menor y lo traslada a su aula
correspondiente.

“Debera revisar la mochila del menor y en caso de encontrar objetos personales cuya
entrada esté prohibida, debera recogerlos y guardarlos durante su estancia”.

UNA VEZ QUE EL MENOR SE ENCUENTRA EN EL AULA
EDUCADORA

5. Realiza las actividades requeridas durante el tiempo que el menor permanezca en la Estancia
Educativa Infantil.

“Debera acompaiar y atender al menor durante el desayuno y la comida”.
“Debera instruir al menor en las técnicas de higiene bucal, después de cada alimento”.
“Debera realizar los acomodos necesarios para que el menor duerma su siesta”.
“Debera mantener el orden en la Estancia Educativa Infantil”.
UNA VEZ QUE EL PADRE DE FAMILIA O TUTOR SE PRESENTEN A RECOGER AL MENOR
ASISTENTE EDUCATIVA

6. Recibe al padre de familia o tutor, le solicita una identificacion oficial, acude al aula donde se
encuentra el menor, lo recoge y lo traslada a la recepcién de la Estancia Educativa Infantil.

“Unicamente podra entregar al menor a la persona autorizada para tal efecto y previa
presentacion de su identificacion oficial”.

7. Entrega al menor al padre de familia o tutor y le informa de las actividades desarrolladas por el
menor durante su estancia.

“En caso de que el menor presente un problema de salud dentro de la Estancia
Educativa Infantil, debera informarle oportunamente al padre de familia o tutor”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTRADAY SALIDA DE MENORES DE LA

ESTANCIA EDUCATIVA INFANTIL
( INICIO )

Y

CIUDADANO ENFERMERA ENFERMERA

Acude a la Estancia Educativa

Recibe al menory le realiza una

Infantil en la que ha inscrito
menory lo entrega a la Enfermera.

UNA VEZQUE EL PADRE DE FAMILIA O TUTOR SE
PRESENTEN A RECOGER ALMENOR

ASISTENTE
EDUCATIVA

Recibe al padre de familia o tuto
le solicita una identificacion ofic
acude al aula donde se enc uentr
el menor, lorecoge ylo trasl ada
la recepcion de la Estanci
Educativa Infantil.

A

ASISTENTE
EDUCATIVA

Entrega al menor al padre dg

familia o tutory le informa de lag

exploracion fisica s uperficial y una
revisién de condiciones higiénicag.

UNA VEZQUE EL MENOR SE ENCUENTRA EN ELAULA

EDUCADORA

Realiza las actividades requeridal
durante el tiempo que el meno|

@

L G

Comunica a la Asistente Educati

"|de la llegada del menor.

a

A

ASISTENTE
EDUCATIVA

-

permanezca en la Estancig
Educativa Infantil.

FIN

actividades desarrolladas por e
menor durante su estancia.

) 4

Acude a la recepcion de |

Estancia Educativa Infantil, recoge

al menory lo traslada a su aul
comespondiente.
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS MEDICAS EN
ESTANCIAS EDUCATIVAS INFANTILES Y/O JARDINES DE NINOS

ASISTENTE EDUCATIVA
1. Informa a la Enfermera de la emergencia médica.
ENFERMERA

2. Acude al lugar donde se presentd la emergencia médica y brinda los primeros auxilios al menor
accidentado y/o enfermo.

EN CASO DE QUE EL ACCIDENTE O LA ENFERMEDAD DEL MENOR SEAN GRAVES

ENFERMERA

3. Informa a los padres de familia de la situaciéon de salud del menor y solicita su autorizacién
para brindar al menor los servicios de atencion médica “EMME”.

“Unicamente podra solicitar los servicios de atencién médica de emergencia “EMME”,
una vez que los padres de familia lo hayan autorizado”.

UNA VEZ QUE ACUDE LA AMBULANCIA DE “EMME” A LA ESTANCIA EDUCATIVA INFANTIL
Y/O JARDIN DE NINOS

PARAMEDICO

4. Brinda atencién médica al menor.
“En caso de ser necesario, debera trasladar en ambulancia al menor accidentado y/o
enfermo a una Unidad Médica de Salud. Asi mismo, los padres de familia deberan

recoger al menor en dicha Unidad”.

EN CASO DE QUE EL ACCIDENTE O LA ENFERMEDAD DEL MENOR NO SEAN GRAVES

ENFERMERA

5. Informa al Pediatra de la Coordinacién de Estancias Educativas Infantiles de la situacion
médica de emergencia.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 21

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702




SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLILO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

P w EF|CHTMEY
T, e i B e GOBIERMD DE GUADALUPE

GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF
PEDIATRA

6. Acude a la Estancia Educativa Infantil y/o Jardin de Nifios, realiza una valoraciéon médica del
menor y en su caso, le determina un tratamiento.

“En caso de que el menor requiera tratamiento médico, debera extenderle un “Recetario
Médico” que lo describa (Ver Anexo 3)”.

7. Indica a la Enfermera el tratamiento establecido para el menor y le entrega el Recetario Médico
(en su caso).

ENFERMERA

8. Recibe las indicaciones y el Recetario Médico (en su caso).

UNA VEZ QUE SE PRESENTE EL PADRE DE FAMILIA O TUTOR A RECOGER AL MENOR
ENFERMERA

9. Acude a la recepcion de la Estancia Educativa Infantil y/o Jardin de Nifios, informa al padre de

familia o tutor de la situacion médica de emergencia sufrida por el menor, le da indicaciones
para su tratamiento y le entrega el Recetario Médico correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS MEDICAS EN
ESTANCIAS EDUCATIVAS INFANTILES Y/O JARDINES DE NINOS

INICIO

A

ASISTENTE EDUCATIVA ENFERMERA

Acude al lugar donde se
presentdé la emergencia

Informa a la Enfermeradela

Adi i i ¢ELACCIDENTEY/OLA
emergencia médica medl icay brinda los primeros » ENFERMED b DEL MENOR SON
. aux lios al menor accidentado GRAVES?
ylo enfermo. No
I
PARAMEDICO ENFERMERA
Informa a los padres de
familia de la situacion de
EIN - Brinda atencion médica al salud del menor y solicita su
- menor. autorizacién para brindar al
menor |los servicios de
atencion médica "EMME".
v UNA VEZQUE ACUDE LA AVBULANCIA DE EMVE"A LA
ESTANCIA EDUCATIVA INFANTIL Y/O JARDIN DE NINOS
ENFERMERA PEDIATRA

Informa al Pediatra de la

Coordinacion de Estancias

)
&)

UNA VEZQUE SE PRESENTE
ELPADRE DE FAMILIA O
TUTOR A RECOGER AL

ENFERMERA

Acude a la recepcion de |
Estancia Educativa Infantil y/
Jardin de Nifios, informa al padrg
de familia o tutor de la situacig

» Educativas Infantiles de la

situacién médica de
emergencia.

Acude a la Estancia Educativa
Infantil y/o Jardin de Nifos,

ENFERMERA

Recibe las indicaciones y el

médica de emergencia sufrida p
el menor, ledaindicaciones pal
su tratamiento yle entrega e
Recetario Médico correspondiente

— 8 =55 T o ¥
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PEDIATRA

A
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<
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4.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MERCANCIAS PARA LOS
COMEDORES

ADMINISTRADOR DE ESTANCIA

1.

Llena el formato “Solicitud de Mercancia” (Ver Anexo 4) lo firma y lo turna al Nutriélogo de la
Coordinacion de Programas Asistenciales y Discapacidad para su tramite correspondiente.

“Debera solicitar la mercancia una vez por semana y Ginicamente lo necesario para dicho
periodo”.

NUTRIOLOGO DE LA COORDINACION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y DISCAPACIDAD

2.

3.

Recibe la Solicitud de Mercancia, elabora una relacion de productos y llena los Formatos de
Requisicion correspondientes.

“En caso de detectar anomalias en la Solicitud de Mercancias, debera dar aviso
oportunamente al Administrador de Estancia, para su correcciéon”.

“Debera conservar el original de la Solicitud de Mercancia y archivarlo para futuras
consultas y aclaraciones”.

Turna la relacidon de productos y los Formatos de Requisicion al Jefe de Apoyos Integrales.

JEFE DE APOYOS INTEGRALES DE LA COORDINACION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y
DISCAPACIDAD

4.

Recibe la relacion de productos y los Formatos de Requisicidn, los revisa, los firma de Visto
Bueno y los turna al Jefe de Compras y Almacén.

JEFE DE ALMACEN

5.

6.

Recibe la relaciéon de productos y los Formatos de Requisicion y revisa que estén correctos.

Envia los Formatos de Requisicion al Almacenista y le solicita que proceda a surtirlo.

ALMACENISTA

7. Recibe los Formatos de Requisicion y acude al Almacén a recoger la mercancia.
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ALMACENISTA

8. Solicita al Auxiliar de Almacén que acuda a entregar las mercancias.

AUXILIAR DE ALMACEN

9. Acude a las Estancias Educativas Infantiles y entrega las mercancias solicitadas.

“Debera entregar la mercancia correspondiente a cada una de las Estancias Educativas
Infantiles en sus instalaciones respectivas”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA SOLICITUD DE MERCANCIAS PARA LOS COMEDORES

SOLICITUD DE FORMATO DE RELACION DE
MERCANCIAS REQUISICION PRODUCTOS

A
NUTRIOLOGO DE LA COORDINACION NUTRIOLOGO DE LA COORDINACION
AN STTRIARIOIR P12 DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y

ESTANCIA DISCAPACIDAD DISCAPACIDAD

Llena el formato "Solicitud de
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JEFE DE
ALMACEN

Envia los Formatos de
Requisicion al Almacenista y
le solicita que proceda a
surtirlo.
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productos y los Formatos de

A

ALMACENISTA
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correctos.
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A
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ALMACENISTA

Solicita al Auxiliar de Aimacén
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AUXILIAR DE ALMACEN
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Educativas Infantiles y

“lentrega las mercancias
solicitadas.
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PAGO DE MENSUALIDAD POR
CONCEPTO DE ESTANCIA EDUCATIVA INFANTIL Y/O JARDIN DE NINOS

ADMINISTRADOR DE ESTANCIA Y/O DIRECTOR DE JARDIN DE NINOS
1. Entrega al Ciudadano una “Orden de Pago” (Ver Anexo 5) y le indica que acuda a las
instalaciones de la Direccién de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria realizar el pago

correspondiente.

“Debera entregar al Ciudadano la Orden de Pago siete dias habiles antes de concluir
cada mes”.

CIUDADANO

2. Realiza el pago ante la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria y acude a la Estancia
Educativa Infantil y/o al Jardin de Nifios a entregar el Recibo Oficial correspondiente.

“Debera entregar el Recibo Oficial de pago a mas tardar el dia cinco de cada mes”.

“En caso de que el Ciudadano no pueda realizar su pago correspondiente, debera acudir
con la Trabajadora Social para solicitar una prérroga”.

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO HA ENTREGADO EL RECIBO OFICIAL DE PAGO
ADMINISTRADORA DE ESTANCIA Y/O DIRECTOR DE JARDIN DE NINOS

3. Recaba los Recibos Oficiales de pago, los captura en archivo electrénico, llena el formato
“Control de Pagos” (Ver Anexo 6) y lo envia al Coordinador de Estancias Educativas Infantiles.

“En caso de que los Ciudadanos no presenten el Recibo Oficial de pago durante los
primeros cinco dias del mes y no hayan tramitados una prorroga, el servicio sera
suspendido el sexto dia”.

“Debera realizar la gestion de cobranza en los casos en los que el Ciudadano no realice
el pago oportuno de la mensualidad”.
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COORDINADOR DE ESTANCIAS EDUCATIVAS INFANTILES

4. Recibe el Control de Pagos, lo revisa, integra el expediente correspondiente y lo archiva para
futuras consultas y/o aclaraciones.

“El expediente debera contener una copia del Control de Pagos y los recibos de pago
entregados por los Ciudadanos”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRAMITE DE PAGO DE MENSUALIDAD POR CONCEPTO
DE ESTANCIA EDUCATIVA INFANTIL Y/O JARDIN DE NINOS

INICIO
CONTROL DE
ORDEN DE PAGO UNA VEZQUE EL PAGOS
CIUDADANO HA
ENTREGADO EL RECIBO
y OFICIAL DE PAGO

ADMINISTRADORA DE ESTANCIA Y/O
DIRECTOR DE JARDIN DE NINOS

ADMINISTRADOR DE ESTANCIA Y/O
DIRECTOR DE JARDIN DE NINOS CIUDADANO

Recaba los Recibos Oficial es

Realiza el pago ante la
de pago, los captura en

Entrega al Ciudadano una "Orden
de Pago" yle indica que acuda p
las instalaciones de la Direccion de

Direccion de Ingresos y
Recaudacion Inmobiliaria y
» acude a la Estancia Educativa

Ingresos y Recaudacio
Inmobiliaria realizar el pagg
comespondiente.

Infantil y/o al Jardin de Nifios
a entregar el Recibo Oficial
correspondiente.

archivo electrénico, llena el
formato "Control de Pagos" y

A

lo envia al Coordinador de
Estancias Educativas
Infantiles.

EXPEDIENTE
A

COORDINADOR DE ESTANCIAS
EDUCATIVAS INFANTILES

Recibe el Control de Pagos, lo
revisa, integra el expediente
FIN < correspondiente y lo archiva
para futuras consultas y/o
aclaraciones.
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6. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE INSCRIPCION DE MENORES A
JARDINES DE NINOS

CIUDADANO
1. Acude al Jardin de Niflos mas cercano a su domicilio y solicita la inscripcién del menor.

“Unicamente los padres o tutores de los menores podran solicitar la inscripcion del
menor en el Jardin de Nifos”.

DIRECTOR DE JARDIN DE NINOS

2. Recibe al Ciudadano, le informa de los requisitos correspondientes y le entrega la Solicitud de
Inscripcién.

“Los requisitos que se deberan anexar a la Solicitud son los siguientes:

e Copia de comprobante de domicilio con residencia en el Municipio de Guadalupe,
N.L.

Copia de identificacion oficial de los padres o tutores del menor.

Copia del acta de nacimiento del menor.

Copia de la Cartilla de Vacunacién del menor

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion.”

“En caso de que el menor requiera quedarse en la Estancia Educativa Infantil antes o
después de la jornada diaria del Jardin de Nifios, debera cubrir los requisitos de
inscripcion de dicha Estancia y realizar el tramite correspondiente”.

“En caso de no haber cupo en el Jardin de Nifos solicitado por el Ciudadano, debera
informarle oportunamente”.

“Unicamente podra inscribir a los menores que cumplan con el requisito de edad
correspondiente al grado de preescolar solicitado. Para primer grado, el menor debera
tener 3 afos cumplidos al primero de septiembre; para segundo grado, debera tener 4
afos cumplidos al primero de septiembre y para tercer grado, debera tener 5 afos
cumplidos al primero de septiembre”.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 30

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLILO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

SOBIEANG DE GUABALUPE
GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO SE PRESENTA A HACER ENTREGA DE LOS REQUISITOS
DIRECTOR DE JARDIN DE NINOS

3. Recibe al Ciudadano, verifica que la Solicitud de Inscripciéon esté llenada debidamente y que
los requisitos estén completos y correctos.

4. Elabora la Carta de Aceptaciéon correspondiente al menor y la envia a la Region Tres de la
Secretaria de Educacioén para su tramite correspondiente.

UNA VEZ QUE LA SECRETARIA DE EDUCACION INSCRIBE AL MENOR AL CICLO ESCOLAR
SECRETARIA DE EDUCACION

5. Envia el Formato de Preinscripcion al Director de Jardin de Nifios para su seguimiento.
DIRECTOR DE JARDIN DE NINOS

6. Recibe el .Formato de Preinscripcion y solicita al Ciudadano que acuda a llenarlo.

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE AL JARDIN DE NINOS A LLENAR EL FORMATO DE
PREINSCRIPCION

DIRECTOR DE JARDIN DE NINOS
7. Recibe al Ciudadano y le entrega el Formato de Preinscripcion y le solicita su llenado.
CIUDADANO

8. Recibe el Formato de Preinscripcion, lo llena debidamente, lo firma y lo entrega al Director de
Jardin de Nifios.

DIRECTOR DE JARDIN DE NINOS

9. Recibe el Formato de Preinscripcién, lo firma y lo envia a la Regién Tres Secretaria de
Educacién para su tramite correspondiente.

UNA VEZ QUE LA SECRETARIA DE EDUCACION CONCLUYE EL TRAMITE DE INSCRIPCION
SECRETARIA DE EDUCACION

10. Envia la Constancia de Asignacion del menor al Director de Jardin de Nifios.
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DIRECTOR DE JARDIN DE NINOS

11. Recibe la Constancia de Asignacién del menor, integra y archiva el expediente correspondiente
y le comunica al Ciudadano de la finalizaciéon del tramite.

“Debera integrar el expediente con una copia de la Solicitud de Inscripciéon y del Formato
de Preinscripcion, el original de la Constancia de Asignacion, copia de la identificacion
oficial del padre de familia y/o tutor, copia del comprobante de domicilio y copia de la
cartilla de vacunacién del menor”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRAMITE DE INSCRIPCION DE MENORES A

JARDIN DE NINOS
INICIO

A

Solicitud de
Praescrpoion UNA VEZQUE EL CIUDADANO SE
PRESENTA A HACER ENTREGA DE
Los REQUISITOS

DIRECTOR DE JARDIN DIRECTOR DE JARDIN
CIURRDANE DE NINOS DE NINOS

Recibe al Ciudadano, verifica que

Acude al Jardin de Niflos mals Recibe al Ciudadano, le informa dg la Solicitud de Inscripcion esté
cercano a su domicilio y solicitafa P los requisitos correspondientes y P llenada debidamente y que los
inscripcion del menor. entrega la Solicitud de Inscripcion| requisitos estén completos |y
correctos.
UNA VEZQUE LA Formato de
SECRETARIA DE Preescrpcion
EDUCACION INSCRIBE AL
MENOR AL CICLO ESCOLAR I
DIRECTOR DE JARDIN SECRETARIA DE DIRECTOR DE JARDIN
DE NINOS EDUCACION DE NINOS

Elabora la Carta de Aceptacion

Recibe el .Formato de Envia el Formato de Preinscripciop correspondiente al menor y la
Preinscripcion y solicita al Director de Jardin de Nifios parat envia a la Regiéon Tres de I3
Ciudadano que acuda a llenarlo. su seguimiento. Secretaria de Educacioén para sp

tramite comrespondiente.

UNA VEZQUE EL
CIUDADANO ACUDE AL
JARDIN DE NINOS A
LLENAR EL FORMATO DE
PREINSCRIPCION

DIRECTOR DE JARDIN DIRECTOR DE JARDIN
DE NINOS CHERREANE DE NINOS
: . yi Recibe el Formato de Preinscripcion, Recibe el Formato de Preinscripcion,
Recibe al Ciudadano y le entrega s N " . Y
& Fornato o Prasrbeion b s stanae. lofrme 1o ol b e b e Tex
solicita su llenado. Niﬁos.m trémite correspondiente. =
UNAVEZQUE LA CONSTANCIA DE
EDUCACION CONCLUYE E ASIGNACION
TRAMITE DE INSCR\PCION‘
DIRECTOR DE JARDIN SECRETAR[A DE
DE NINOS EDUCACION
Recibe la Constancia de
Asngnaquon del menor, !ntegra Envia la Constancia de
EIN y archiva el expediente Asi L
< N . < signacion del menor al
correspondiente y le comunica Director de Jardin de Nifios
al Ciudadano de la finalizacion :
del trémite.
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTRADA Y SALIDA DE LOS MENORES DEL
JARDIN DE NINOS

CIUDADANO
1. Acude al Jardin de Nifios en el que ha inscrito al menor y lo entrega a la Educadora.
EDUCADORA
2. Recibe al menor y lo traslada a su aula correspondiente.
“En caso de que el menor requiera quedarse en la Estancia Educativa Infantil antes o
después de la jornada diaria del Jardin de Nifos, debera ajustarse al Procedimiento para

el Tramite de Inscripcidon de Menores a Estancias Educativas Infantiles”.

“Debera revisar la mochila del menor, en caso de encontrar objetos personales cuya
entrada esté prohibida, debera recogerlos y guardarlos durante su estancia”.

“Los menores de edad que hayan ingresado a la Estancia Educativa Infantil antes del
horario de Jardin de Nifos, deberan ser trasladados por la Asistente Educativa”.

UNA VEZ QUE EL MENOR SE ENCUENTRA EN EL AULA
EDUCADORA

3. Realiza las actividades educativas requeridas durante el tiempo que el menor permanezca en
el Jardin de Nifos.

“Debera mantener el orden en el Jardin de Nifos”.
UNA VEZ QUE EL PADRE DE FAMILIA O TUTOR SE PRESENTEN A RECOGER AL MENOR
EDUCADORA

4. Recibe al padre de familia o tutor, le solicita una identificacion oficial, acude al aula donde se
encuentra el menor, lo recoge y lo traslada a la recepcion del Jardin de Nifios.

“Solamente podra entregar al menor a la persona autorizada para tal efecto y previa
presentacion de su identificacion oficial”.
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EDUCADORA

5. Entrega el menor al padre de familia o tutor y le informa de las actividades durante su estancia
en el Jardin de Nifos.

“Los menores de edad que hayan estado en la Estancia Educativa Infantil antes o
después de la jornada diaria del Jardin de Nifios, deberan ser entregados por la
Asistente Educativa. Asi mismo, deberan sujetarse al Procedimiento para la Entrada,
Estancia y Salida de Menores de la Estancia Educativa Infantil”.

“En caso de que el menor haya presentado un problema de salud dentro de la Estancia
Educativa Infantil, debera informarle oportunamente al padre de familia o tutor”.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacién: Clave de Consulta: Pag. 35

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLILO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

& P w EF|CHTMEY
GOBIERMD DE GUADALUPE

T, i i B e

GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTRADAY SALIDA DE LOS MENORES DEL

JARDIN DE NINOS
INICIO

A
CIUDADANO EDUCADORA EDUCADORA

UNA VEZQUE EL MENOR SE
ENCUENTRA EN ELAULA

Realiza las actividades educativas

Acude al Jardin de Nifios en el que . N X
ha inscrito al menory lo entrega Recibe al menory lo trasladaa s > requeridas durante el tiempo que el
"laula comespondiente. menor permanezca en el Jardin de
la Educadora. L
Nifios.
UNA VEZQUE EL PADRE
DE FAMILIA O TUTOR SE
PRESENTEN A RECOGER
ENOR
Y
EDUCADORA EDUCADORA

Recibe al padre de familia o
tutor, le solicita una
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a larecepcion del Jardin de
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ll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

8. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE INSCRIPCION DE MENORES A
ESTANCIA PARA NINOS DE 6 A 12 ANOS

CIUDADANO

1. Acude a la Estancia Educativa Infantil mas cercana a su domicilio y solicita la inscripcion del
menor.

“Unicamente los padres o tutores de los menores podran solicitar la inscripciéon del
menor en la Estancia Educativa para nifios de 6 a 12 afios.”

ADMINISTRADOR DE ESTANCIA

2. Recibe al Ciudadano, le informa de los requisitos correspondientes y le entrega la “Solicitud de
Ingreso” (Ver Anexo 1).

“Los requisitos que se deberan anexar a la Solicitud de Ingreso son los siguientes:
Original y 2 copias del acta de nacimiento,

Original de la carta de trabajo de ambos padres,

Original y 2 copias de los ultimos recibos de pago de ambos padres,

Copia de la credencial de elector de ambos padres y aval del menor,

Carta del aval del menor,

2 fotografias del menor, de los padres, de (los) aval (es),

Copia de la credencial del servicio médico del menor,

Examenes del laboratorio del menor.

“Nota Importante: Tiene usted 7 dias habiles para entregar la papeleria del menor para
su ingreso.”

“Al traer la papeleria completa se le asiganaran citas para la valoraciéon del menro de las
siguientes areas.”
e Trabajora Social,

e Pediatra,
e Psicéloga,
¢ Nutridloga,
e Administradora.”
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UNA VEZ QUE EL CIUDADANO SE PRESENTA A HACER ENTREGA DE LOS REQUISITOS
ADMINISTRADOR DE ESTANCIA

3. Recibe al Ciudadano y verifica que la Solicitud de Ingreso esté llenada debidamente y que los
requisitos estén completos y correctos.

4. Integra el expediente correspondiente y lo canaliza junto al menor con el Trabajador Social
para su estudio correspondiente.

CIUDADANO
5. Acude en compafiia del menor con el Trabajador Social.
TRABAJADOR SOCIAL

6. Recibe al Ciudadano, solicita el expediente, lo entrevista, llena el formato “Estudio
Socioecondmico” (Ver Anexo 2) y canaliza al Ciudadano con el Comité Técnico.

CIUDADANO

7. Acude en compafiia del menor con el Comité Técnico.

COMITE TECNICO

8. Recibe al Ciudadano, al menor y el expediente y aplica las evaluaciones correspondientes.
“El Comité Técnico estard conformado por el Pediatra y el Trabajador Social de la
Coordinacion de Estancias Educativas Infantiles, asi como por el Psicélogo y el
Nutriélogo de la Coordinaciéon de Programas Asistenciales y Discapacidad”.
“El Nutridlogo del Comité Técnico debera aplicar al Ciudadano un cuestionario de
informacién nutricional del menor y llenar el formato “Entrevista de Ingreso de

Nutricion” (ver Anexo 2) con base a los datos que éste le otorgue”.

“En caso de que el menor presente alteraciones de peso, el Nutridlogo debera darle
seguimiento mediante consultas peridodicas y asesoria continua a los padres de familia”.

“El Psicélogo del Comité Técnico debera aplicar al Ciudadano un cuestionario de
informacién psicolégica del menor y llenar el formato “Entrevista de Ingreso de
Psicologia” (Ver Anexo 2) con base a los datos que éste le otorgue”.
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COMITE TECNICO
“En caso de que el menor presente problemas de lenguaje, maduracién, motricidad,
control de esfinteres, o cualquier otro problema de orden psicolégico, el Psicélogo
debera asesorar a los padres de familia”.
“El Pediatra del Comité Técnico debera realizar una evaluacion general de la salud del
menor “Entrevista de Ingreso de Pediatria” (ver Anexo 2), con base a los datos que éste
le otorgue”.

UNA VEZ QUE EL COMITE TECNICO DA SU VISTO BUENO PARA LA INSCRIPCION DEL
MENOR

COMITE TECNICO

9. Plasma su firma de autorizacion en el Formato de Preinscripcion y turna el expediente completo
al Jefe de Estancias Educativas para nifios de 6 a 12 Afios.

“Todos los integrantes del Comité Técnico deberan plasmar su firma”.
JEFE DE ESTANCIAS EDUCATIVAS PARA NINOS DE 6 A 12 ANOS

10. Recibe el expediente, recaba la firma del Director del Sistema DIF y lo turna al Trabajador
Social.

TRABAJADOR SOCIAL
11. Recibe el expediente y realiza la visita domiciliaria.
“Debera realizar la visita domiciliaria una vez que el menor haya sido inscrito”.

“Debera avisar con anticipaciéon a los padres de familia, de la hora y fecha en la que se
realizara la visita domiciliaria”.

UNA VEZ QUE ACUDE A REALIZAR LA VISITA DOMICILIARIA
TRABAJADOR SOCIAL
12. Verifica que la informaciéon otorgada por el Ciudadano en el Estudio Socioeconémico sea veraz,

solicita su firma en el espacio correspondiente y acude a las instalaciones de la Estancia
Educativa Infantil donde se realizé el tramite de inscripcion.
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TRABAJADOR SOCIAL

13. Captura la informacion contenida en el Estudio Socioecondmico en archivo electrénico y lo
entrega al Administrador de Estancia.

ADMINISTRADOR DE ESTANCIA
14. Recibe el Estudio Socioeconémico y lo anexa al expediente.

15. Concerta via telefénica una cita informativa con el Ciudadano, para llevarse a cabo en las
instalaciones de la Estancia Educativa para nifios de 6 a 12 afos y solicita a la Asistente
Educativa que elabore las credenciales de identificacion de padres de familia o tutores.

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A LA CITA INFORMATIVA
ADMINISTRADOR DE ESTANCIA

16. Recibe al Ciudadano, le informa de la cuota mensual que le ha sido asignada; le explica la
fecha y forma en las que debe realizar el pago, le muestra las instalaciones, le entrega las
credenciales de identificacion y le informa de las Politicas Especificas que rigen a la Estancia
Educativa para nifios de 6 a 12 afios.

“Las Politicas Especificas que rigen a las Estancias Educativas Infantiles son las siguientes:

1. El horario de ingreso de menores sera de 7:00 a.m. a 8:30 a.m. y de 11:30 a.m. a 12:30
a.m.

2. El padre de familia debera informar por escrito a la Enfermera, en caso de que el
menor requiera medicamento durante la estancia.

3. Los padres de familia deberan estar atentos a las recomendaciones médico
preventivas y de alimentacion que se les dé en la Estancia Educativa Infantil.

4. Los padres de familia deberan recoger al menor en la hora pactada.

5. Los padres de familia deberan marcar las pertenencias del menor con sus datos
personales-

6. No se permite la entrada de juguetes, joyeria, articulos de valor y/o alimentos, a
menos que sean solicitados por la Educadora.

7. Los padres de familia deberan avisar oportunamente al personal de la Estancia
Educativa Infantil, en caso de que el menor no asista.

8. Solo se entregara al menor a los padres de familia y/o al aval que estos hayan
nombrado, previa identificacion.

ADMINISTRADOR DE ESTANCIA
17. Archiva el expediente para futuras consultas y/o aclaraciones.

“Debera integrar el expediente con la Solicitud de Ingreso, el Estudio Socioeconémico y los
requisitos entregados por el Ciudadano”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRAMITE DE INSCRIPCION DE MENORES A ESTANCIAS

EDUCATIVAS PARA NINOS DE 6 A 12 ANOS

ADMINISTRADOR DE ADMINISTRADOR DE
CIUDARANG ESTANCIA ESTANCIA

Recibe al Ciudadano y verifica que

Acude a la Estancia Educativa

Infantil mas cercana a su domicil
y solicita la inscripcion del menor.

ESTUDIO
SOCIOECONOMICO

TRABAJADOR SOCIAL
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Ilena el formato "Estudio

Recibe al Ciudadano, le informa dg

»

los requisitos comrespondientes y
entrega la "Solicitud de Ingreso".

CIUDADANO
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CIUDADANO
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COMITE TECNICO
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"llas evaluaciones
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al menor con el Trabajador Social
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UNA VEZQUE EL COMITE
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INSCRIPCION DEL MENOR

COMITE TECNICO

correspondientes.

TRABAJADOR SOCIAL
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Recibe el expediente y realiza

"| expediente completo al Jefe
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Preinscripcién y turna el
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la visita domiciliaria.

Recibe el expediente, recaba
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CONTINUA EL DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRAMITE DE INSCRIPCION DE MENORES A
ESTANCIAS EDUCATIVAS PARA NINOS DE 6 A 12 ANOS

UNA VEZQUE ACUDE
AREALIZAR LA
VISITA DOMICILIARIA

ADMINISTRADOR DE
TRABAJADOR SOCIAL TRABAJADOR SOCIAL ESTANCIA
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por el Ciudadano en el Estudio
Socioecondmico sea veraz, solicita
su firma en el espacio

Captura la informacion
contenida en el Estudio

comrespondiente y acude a las
instalaciones de la Estancia
Educativa Infantil donde se realiz6 el
trémite de inscripcion.

ADMINISTRADOR DE
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

9. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTRADA Y SALIDA DE MENORES DE LA
ESTANCIA EDUCATIVA PARA NINOS DE 6 A 12 ANOS

CIUDADANO

1. Acude a la Estancia Educativa para nifios de 6 a 12 afios en la que ha inscrito al menor y lo
entrega a la Enfermera.

ENFERMERA

2. Recibe al menor y le realiza una exploracion fisica superficial y una revision de condiciones
higiénicas.

“En caso de que el menor presente daios fisicos visibles, enfermedades o que no
presente la higiene requerida para ingresar a la Estancia Educativa para nifios de 6 a 12
anos, debera informar inmediatamente al padre de familia o tutor y negar el acceso al
menor”.

“No podra recibir al menor si presenta las siguientes caracteristicas:
Fiebre

Diarrea

Voémito

Alergia

Pediculosis

Suturas

Heridas en la piel

Fracturas

Dermatitis de Paiial (en caso grave).”

CoeNoo~®N=

“En caso de que el menor presente danos fisicos visibles, enfermedades o que no
presente la higiene requerida para ingresar a la Estancia Educativa para nifios de 6 a 12
ainos y la Enfermera decida recibir al menor en tales condiciones, debera registrarlo en el
Filtro Médico de Salud y solicitar la firma del padre o tutor en el espacio
correspondiente”.

“Debera anotar el tratamiento médico que requiere el menor en el Filtro Médico de Salud
e informar oportunamente al Administrador de Estancia”.
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ENFERMERA

“En caso de que el menor requiera la aplicacion de medicamentos, debera anotar el
nombre del medicamento a aplicar y su dosis en el Control Diario de Aplicaciéon de
Medicamentos”.

3. Comunica a la Asistente Educativa de la llegada del menor.

ASISTENTE EDUCATIVA

4. Acude a la recepcion de la Estancia Educativa para nifios 6 a 12 afios, recoge al menor y lo
traslada a su aula correspondiente.

“Debera revisar la mochila del menor y en caso de encontrar objetos personales cuya
entrada esté prohibida, debera recogerlos y guardarlos durante su estancia”.

UNA VEZ QUE EL MENOR SE ENCUENTRA EN EL AULA
EDUCADORA

5. Realiza las actividades requeridas durante el tiempo que el menor permanezca en la Estancia
Educativa para nifios de 6 a 12 afos.

“Debera acompaiar y atender al menor durante el desayuno y la comida”.
“Debera instruir al menor en las técnicas de higiene bucal, después de cada alimento”.
“Debera realizar los acomodos necesarios para que el menor duerma su siesta”.
“Debera mantener el orden en la Estancia Educativa para nifios de 6 a 12 afios”.
UNA VEZ QUE EL PADRE DE FAMILIA O TUTOR SE PRESENTEN A RECOGER AL MENOR
ASISTENTE EDUCATIVA
6. Recibe al padre de familia o tutor, le solicita una identificacién oficial, acude al aula donde se
encuentra el menor, lo recoge y lo traslada a la recepcion de la Estancia Educativa para nifios

de 6 a 12 afos.

“Unicamente podra entregar al menor a la persona autorizada para tal efecto y previa
presentacion de su identificacion oficial”.
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ASISTENTE EDUCATIVA

7. Entrega al menor al padre de familia o tutor y le informa de las actividades desarrolladas por el
menor durante su estancia.

“En caso de que el menor presente un problema de salud dentro de la Estancia
Educativa para nifios de 6 a 12 anos, debera informarle oportunamente al padre de
familia o tutor”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ENTRADAY SALIDA DE MENORES DE LA
ESTANCIA EDUCATIVA PARA NINOS DE 6 A 12 ANOS

INICIO

Y

CIUDADANO ENFERMERA ENFERMERA

Acude a la Estancia Educativa
para nifios de 6 a 12 afios en |g
que ha inscrito al menor y Ip
entrega a la Enfermera.

Recibe al menory le realiza una
P expl oracion fisica s uperficial y una
revisién de condiciones higiénicag.

Comunica a la Asistente Educativa
"|de la llegada del menor.

UNA VEZQUE EL PADRE DE FAMILIA O TUTOR SE
PRESENTEN A RECOGER ALMENOR

UNA VEZQUE EL MENOR SE ENCUENTRA EN ELAULA

A

ASISTENTE EDUCATIVA EDUCADORA ASISTENTE EDUCATIVA

Recibe al padre de familia o tuto
le solicita una identificacion ofic

acude al aula donde se enc uentr

el menor, lorecoge ylo traslada
la recepcion de la Estanci

Realiza las activi dades requeridals
durante el tiempo que el meno|r

permanezca en la Estanci
Educativa para nifios de 6 a 1

Acude a larecepcion de la
Estancia Educativa para nifios 6 |a
12 afios, recoge al menor y |
traslada a su aula correspondiente.

oD KD oo

Educativa para nifios de 6 a 1
afos.

afos.

ASISTENTE EDUCATIVA

Entrega al menor al padre de
familia o tutory le informa de lag FIN
actividades desarrolladas por el
menor durante su estancia.
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

10. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS MEDICAS EN
ESTANCIAS EDUCATIVAS PARA NINOS DE 6 A 12 ANOS

ASISTENTE EDUCATIVA
1. Informa a la Enfermera de la emergencia médica.
ENFERMERA

2. Acude al lugar donde se presentd la emergencia médica y brinda los primeros auxilios al menor
accidentado y/o enfermo.

EN CASO DE QUE EL ACCIDENTE O LA ENFERMEDAD DEL MENOR SEAN GRAVES

ENFERMERA

3. Informa a los padres de familia de la situacién de salud del menor y solicita su autorizacion
para brindar al menor los servicios de atencion médica “EMME”.

“Unicamente podra solicitar los servicios de atencién médica de emergencia “EMME”,
una vez que los padres de familia lo hayan autorizado”.

UNA VEZ QUE ACUDE LA AMBULANCIA DE “EMME” A LA ESTANCIA EDUCATIVA PARA
NINOS DE 6 A 12 ANOS

PARAMEDICO

4. Brinda atencién médica al menor.
“En caso de ser necesario, debera trasladar en ambulancia al menor accidentado y/o
enfermo a una Unidad Médica de Salud. Asi mismo, los padres de familia deberan

recoger al menor en dicha Unidad”.

EN CASO DE QUE EL ACCIDENTE O LA ENFERMEDAD DEL MENOR NO SEAN GRAVES

ENFERMERA

5. Informa al Pediatra de la Jefatura de Estancias Educativas para nifios de 6 a 12 afos de la
situacién médica de emergencia.
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PEDIATRA

6. Acude a la Estancia Educativa para nifios de 6 a 12 afos, realiza una valoracién médica del
menor y en su caso, le determina un tratamiento.

“En caso de que el menor requiera tratamiento médico, debera extenderle un “Recetario
Médico” que lo describa (Ver Anexo 3)”.

7. Indica a la Enfermera el tratamiento establecido para el menor y le entrega el Recetario Médico
(en su caso).

ENFERMERA

8. Recibe las indicaciones y el Recetario Médico (en su caso).

UNA VEZ QUE SE PRESENTE EL PADRE DE FAMILIA O TUTOR A RECOGER AL MENOR
ENFERMERA

9. Acude a la recepcioén de la Estancia Educativa para nifios de 6 a 12 afos, informa al padre de

familia o tutor de la situacion médica de emergencia sufrida por el menor, le da indicaciones
para su tratamiento y le entrega el Recetario Médico correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS MEDICAS EN
ESTANCIAS EDUCATIVAS PARA NINOS 6 A 12 ANOS

INICIO

A

ASISTENTE EDUCATIVA

Informa a la Enfermeradela

ENFERMERA

emergencia médica.

Acude al lugar donde se
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PARAMEDICO
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PEDIATRA
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A
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

11. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE PAGO DE MEN§UALIDAD POR
C9NCEPTO DE ESTANCIA EDUCATIVA INFANTIL PARA NINOS DE 6 A 12
ANOS

ADMINISTRADOR DE ESTANCIA

1. Entrega al Ciudadano una “Orden de Pago” (Ver Anexo 5) y le indica que acuda a las

instalaciones de la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria a realizar el pago

correspondiente.

“Debera entregar al Ciudadano la Orden de Pago siete dias habiles antes de concluir
cada mes”.

CIUDADANO

2. Realiza el pago ante la Direccion de Ingresos y Recaudacion Inmobiliaria y acude a la Estancia
Educativa para nifios de 6 a 12 afios a entregar el Recibo Oficial correspondiente.

“Debera entregar el Recibo Oficial de pago a mas tardar el dia cinco de cada mes”.

“En caso de que el Ciudadano no pueda realizar su pago correspondiente, debera acudir
con la Trabajadora Social para solicitar una prérroga”.

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO HA ENTREGADO EL RECIBO OFICIAL DE PAGO

ADMINISTRADORA DE ESTANCIA

3. Recaba los Recibos Oficiales de pago, los captura en archivo electrénico, llena el formato
“Control de Pagos” (Ver Anexo 6) y lo envia al Jefe de Estancias Educativas para nifios de 6 a
12 afos.
“En caso de que los Ciudadanos no presenten el Recibo Oficial de pago durante los
primeros cinco dias del mes y no hayan tramitados una prérroga, el servicio sera

suspendido el sexto dia”.

“Debera realizar la gestiéon de cobranza en los casos en los que el Ciudadano no realice
el pago oportuno de la mensualidad”.
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JEFE DE ESTANCIAS EDUCATIVAS PARA NINOS DE 6 A 12 ANOS

4. Recibe el Control de Pagos, lo revisa, integra el expediente correspondiente y lo archiva para
futuras consultas y/o aclaraciones.

“El expediente debera contener una copia del Control de Pagos y los recibos de pago
entregados por los Ciudadanos”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRAMITE DE PAGO DE MENSUALIDAD POR CONCEPTO
DE ESTANCIA EDUCATIVA PARA NINOS DE 6 A 12 ANOS

INICIO
CONTROL DE
ORDEN DE PAGO UNA VEZQUE EL PAGOS
CIUDADANO HA
ENTREGADO EL RECIBO
y OFICIAL DE PAGO

AADMINISTRADORA DE ESTANCIA Y/
ADMINISTRADOR DE ESTANCIA CIUDADANO e REgTORDD% JARDINSDE N?NOS/ o
Realiza el pago ante la Recabalos Recibos Oficiales
Entrega al Ciudadano una "Order) Direccién de Ingresos y de pago, los captura en
de Pago”yle indica que acuda n Recaudacion Inmobiliaria y archivo electrénico, llena el
'Ias instalaciones de la Direccion de »| acude a la Estancia Educativa » formato "Control de Pagos" y
ngresos y Recaudaci¢ L - B X
Inmobiliaria a realizar el pagp para nifios de 6 a 12 afios a lo enviaal Jefe de Estancias
comespondiente. entregar el Recibo Oficial Educativas para nifios de 6 a
correspondiente. 12 afios.

EXPEDIENTE

A
JEFE DE ESTANCIAS
EDUCATIVAS PARA NINOS DE
6 A 12 ANOS

Recibe el Control de Pagos, lo
revisa, integra el expediente

FIN < correspondiente y lo archiva
para futuras consultas y/o
aclaraciones.
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR DIVERSAS TERAPIAS EN EL
CENTRO DE REHABILITACION

CIUDADANO

1. Acude al Centro de Rehabilitacion y solicita una consulta médica.
RECEPCIONISTA

2. Recibe al ciudadano y lo turna con el jefe de Centros de Rehabilitacién.

JEFE DE CENTROS DE REHABILITACION Y/O ADMINISTRADOR DE CENTROS DE
REHABILITACION

3. Recibe al Ciudadano, lo entrevista y lo canaliza con el Medico Fisiatra para la consulta
correspondiente.

CIUDADANO
4. Acude con el Medico Fisiatra.
MEDICO FISIATRA

5. Recibe al Ciudadano, elabora una historia clinica, lo revisa fisicamente, valora su condicion
médica y determina la terapia de rehabilitacion a seguir.

“Debera describir en la Historia Clinica, los datos aportados por el Ciudadano respecto a su
historial medico (Motivo de Consulta, Antecedentes Familiares, Antecedentes Personales,
Impresién Diagnostica).”

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO SEA ELECTROTERAPIA

MEDICO FISIATRA

6. Elabora la Hoja de Indicaciones, la entrega al Ciudadano, le indica el tratamiento a seguir y le
integra un expediente para el archivo del centro.

“Debera describir en la Hoja de Indicaciones el tratamiento de electroterapia a seguir
(numero de sesiones, intensidad de terapia y frecuencias).”
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UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A LA ELECTROTERAPIA
ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE REHABILITACION Y/O FISIOTERAPEUTA

7. Recibe al Ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de electroterapia y le
informa del horario en el que se brindara dicha terapia.

CIUDADANO

8. Acude al Centro DIF en el horario establecido para la electroterapia, se presenta con el
Fisioterapeuta y le entrega la Hoja de Indicaciones.

FISIOTERAPEUTA

9. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Medico Fisiatra.

10. Prepara el material necesario para llevar a cabo la electroterapia y aplica dicho tratamiento.

11. Anota las observaciones generadas por la evolucion fisica del paciente en la Hoja de
Indicaciones, la anexa al expediente y, en su caso, le asigna su préxima cita.

12. Archiva el expediente para futuras consultas o aclaraciones.

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO DE REHABILITACION SEA HIDROTERAPIA

MEDICO FISIATRA

13. Elabora la Hoja de Indicaciones, la entrega al Ciudadano, le indica el tratamiento a seguir y le
integra un expediente para el archivo del centro.

“Debera describir en la Hoja de Indicaciones el tratamiento de Hidroterapia a seguir (humero
de sesiones, intensidad de terapia y frecuencias).”

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A LA HIDROTERAPIA
ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE REHABILITACION Y/O FISIOTERAPEUTA

14. Recibe al Ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de hidroterapia y le
informa del horario en el que se brindara dicha terapia.

“Unicamente podra brindar la hidroterapia a los pacientes que estén acompaiados de un

adulto.”
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“No podra brindar la hidroterapia a los pacientes que incurran en las siguientes
contraindicaciones:

Haber ingerido alimentos dos horas antes de la hidroterapia
presentar hipertension o hipotension

Presentar Fiebre

Presentar infecciones o enfermedades en la piel

Padecer enfermedades que provoquen convulsiones

o=

CIUDADANO

15. Acude al Centro DIF en el horario establecido para la hidroterapia, se presenta con el
Fisioterapeuta y le entrega la Hoja de Indicaciones.

FISIOTERAPEUTA

16. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Medico Fisiatra.

17. Prepara el tanque de hidroterapia asi como el material necesario para llevar a cabo dicha
terapia y aplica el tratamiento.

18. Contintia procedimiento en el paso 11.

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO SEA MECANOTERAPIA

MEDICO FISIATRA

19. Elabora la Hoja de Indicaciones, la entrega al Ciudadano, le indica el tratamiento a seguir y le
integra un expediente para el archivo del centro.

“Debera describir en la Hoja de Indicaciones el tratamiento de mecanoterapia a seguir
(numero de sesiones, intensidad de terapia y frecuencias)”.

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A LA MECANOTERAPIA
ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE REHABILITACION Y/O FISIOTERAPEUTA

20. Recibe al Ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de mecanoterapia y le
informa del horario en el que se brindara dicha terapia.
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CIUDADANO

21. Acude al Centro DIF en el horario establecido para la mecanoterapia, se presenta con el
Fisioterapeuta y le entrega la Hoja de Indicaciones.

FISIOTERAPEUTA

22. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Medico Fisiatra.

23. Prepara el material necesario para llevar a cabo la mecanoterapia y aplica dicho tratamiento.
“En caso de ser necesario, podra brindar la mecanoterapia de manera grupal.”
24. Continda con el paso 11.

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO SEA TERAPIA OCUPACIONAL

MEDICO FISIATRA

25. Elabora la Hoja de Indicaciones, la entrega al Ciudadano, le indica el tratamiento a seguir y le
integra un expediente para el archivo del centro.

“Debera describir en la Hoja de Indicaciones el tratamiento de Terapia Ocupacional a
seguir (numero de sesiones, intensidad de terapia y frecuencias).”

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A LA TERAPIA OCUPACIONAL
ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE REHABILITACION Y/O FISIOTERAPEUTA

26. Recibe al Ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de Terapia Ocupacional
y le informa del horario en el que se brindara dicha terapia.

CIUDADANO

27. Acude al Centro DIF en el horario establecido para la Terapia Ocupacional, se presenta con el
Fisioterapeuta y le entrega la Hoja de Indicaciones.

FISIOTERAPEUTA

28. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Médico Fisiatra.
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FISIOTERAPEUTA

29. Prepara los aditamentos y el material necesario para llevar a cabo la Terapia Ocupacional y
aplica dicho tratamiento.

“En caso de ser necesario, podra brindar la Terapia Ocupacional de manera grupal.”
30. Continua con el paso 11.

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO SEA TERAPIA DE LENGUAJE

MEDICO FISIATRA

31. Elabora la Hoja de Indicaciones, la entrega al Ciudadano, le indica el tratamiento a seguir y le
integra un expediente para el archivo del centro.

“Debera describir en la Hoja de Indicaciones el tratamiento de Terapia de Lenguaje a seguir
(numero de sesiones, intensidad de terapia y frecuencias).”

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A LA TERAPIA DE LENGUAJE
ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE REHABILITACION Y/O TERAPISTA DE LENGUAJE

32. Recibe al Ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de terapia de lenguaje y
le informa del horario en el que se brindara dicha terapia.

CIUDADANO

33. Acude al Centro DIF en el horario establecido para la terapia de lenguaje, se presenta con la
terapista de lenguaje y le entrega la Hoja de Indicaciones.

TERAPISTA DE LENGUAJE

34. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Medico Fisiatra.

35. Entrevista al ciudadano y llena el formato de Ficha Clinica con sus datos personales.

“En caso de que el menor sea mayor de 4 anos, debera llenar el formato de Examen
Logopédico de Articulacién y anexarlo al expediente.”

“En caso de que el menor sea mayor de 6 afnos, debera llenar el formato de Examen
Logopédico de Articulacion y Examen para Registro de Afasia y anexarlos al

expediente.”
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“En caso de que el menor sea mayor de 6 anos, debera llenar el formato de Examen
Logopédico de Articulacion, Examen para Registro de Afasia y Examen de Deteccién del
Desarrollo del Lenguaje y anexarlos al expediente.”

TERAPISTA DE LENGUAJE

36. Preparar los aditamentos y material necesario para llevar a cabo la terapia de lenguaje y aplica
el tratamiento.

37. Continua con el paso 11.

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO SEA ESTIMULACION MULTIPLE

MEDICO FISIATRA

38. Elabora la Hoja de Indicaciones, la entrega al Ciudadano, le indica el tratamiento a seguir y le
integra un expediente para el archivo del centro.

“Debera describir en la Hoja de Indicaciones el tratamiento de estimulacion multiple a seguir
(numero de sesiones, intensidad de terapia y frecuencias)”.

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A LA ESTIMULACION MULTIPLE
ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE REHABILITACION Y/O FISIOTERAPEUTA

39. Recibe al Ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de estimulacién multiple
y le informa del horario en el que se brindara dicha terapia.

CIUDADANO

40. Acude al Centro DIF en el horario establecido para la estimulaciéon multiple, se presenta con el
Fisioterapeuta y le entrega la Hoja de Indicaciones.

FISIOTERAPEUTA

41. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Medico Fisiatra.

42. Prepara el material necesario para llevar a cabo la estimulacion multiple y aplica dicho
tratamiento.

“En caso de ser necesario, podra brindar la estimulaciéon multiple de manera grupal”
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FISIOTERAPEUTA

43. Continua con el paso 11
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROPORCIONAR DIVERSAS TERAPIAS EN EL CENTRO DE

REHABILITACION
INICIO

Y

CIUDADANO

Acude al Centro de

RECEPCIONISTA

Recibe al ciudadano ylo turna

Rehabilitacién ysolicita una
consulta médica.

AL IELE)

EN CASO DE QUEEL
TRATAMIENTO DE
REHABILITACION SEA:

A) ELECTROTERAPIA

B) HIDROTERAPIA

» con el jefe de Centros de
Rehabilitacion.

JEFE DE CENTROS DE
REHABILITACION Y/O
ADMINISTRADOR DE CENTRO DE
REHABILITACION

Recibe al Ciudadano, lo
entr evista ylo canaliza con el

MEDICO FISIATRA

Recibe al Ciudadano, elabora
una historia clinica, lorevsa
fisicamente, valora su

A

C) MECANOTERAPIA

D) TERAPIAOCUPACIONAL
E) TERAPIADELENGUAJE
F) ESTIMULACION MULTIPLE

HOJA DE
A INDICACIONES

MEDICO FISIATRA

Elabora la Hoja de
Indicaciones, la entrega al
Ciudadano, le indica el

condicion médica y determina
la terapia de rehabilitacion a
seguir.

"IMedico Fisiatra para la
consulta correspondiente.

A

CIUDADANO

Acude con el Medico Fisiatra.

UNA VEZQUE EL CIUDADANO ACUDE A LA
ELECTROTERAPIA

ADMINISTRADOR DE CENTRO DE
REHABILITACION Y/O
FISIOTERAPEUTA

Recibe al Ciudadano, solicita
la Hoja de Indicaciones, revisa

tratamiento a seguir y le
integra un expediente para el
archivo del centro.

» la agenda de electroterapia y
le informa del horario en el
que se brindara dicha terapia.

CIUDADANO

Acude al Centro DIF en el
horario establecido para la
electroterapia, se presenta

FISIOTERAPEUTA

Prepara el material necesario
para llevar a cabo la

A

\
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el ectroter apia y aplica dicho
tratamiento.

"lcon el Fisioterapeuta y le
entrega la Hoja de
Indicaciones.

A

FISIOTERAPEUTA

Recibe la Hoja de Indicaciones|y
revisa el expedienteg
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CONTINUA DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROPORCIONAR DIVERSAS TERAPIAS EN EL
CENTRO DE REHABILITACION

N

FISIOTERAPEUTA FISIOTERAPEUTA

Anota las observaciones
generadas por la ewlucién
fisica del paciente en la Hoja o
de Indicaciones, la anexa al
expediente y, ensu caso, le
asigna su préxima cita.

Archiva el expediente para
futuras consultas o

aclaraciones.
HOJA DE
INDIGACIONES

MEDICO FISIATRA

UNA VEZQUE EL CIUDADANO ACUDE A LA HIDROTERAPIA

ADMINISTRADOR DE CENTRO DE
REHABILITACION Y/O
FISIOTERAPEUTA

Elabora la Hoja de
Indicaciones, la entrega al
Ciudadano, le indica el
“|tratamiento a seguir y le
integra un expediente para el
archivo del centro.

Recibe al Ciudadano, solicita
la Hoja de Indicaciones, revisa
» la agenda de hidroterapiay le
informa del horarioen el que
se brindara dicha terapia.

A

FISIOTERAPEUTA FISIOTERAPEUTA CIUDADANO

Recibe la Hoja de

Prepara el tanque de

hidroterapia asi como el
material necesario parallevar
a cabo dicha terapia yaplica
el tratamiento.
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Fisiatra.

Indicaciones y revisa el
expediente correspondiente
para conocer el tratamiento
descrito por el Medico

Acude al Centro DIF en el horari

establecido para la hidroterapia, se

presenta con el Fisioterapeuta y lg
entrega la Hoja de Indicaciones.
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CONTINUA DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROPORCIONAR DIVERSAS TERAPIAS EN EL
CENTRO DE REHABILITACION

HOJA DE
INDICACIONES

UNA VEZQUE EL CIUDADANO ACUDE A LA
MECANOTERAPIA

MEDICO FISIATRA

ADMINISTRADOR DE CENTRO DE
REHABILITACION Y/O
FISIOTERAPEUTA

FISIOTERAPEUTA

Prepara el material necesario
para llevar a cabo la
mecanoterapiay aplica dicho
tratamiento.
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archivo del centro.

Elabora la Hoja de
Indicaciones, la entrega al
Ciudadano, le indica el
tratamiento a seguir y le
integra un expediente para el

y

Recibe al Ciudadano, solicita
la Hoja de Indicaciones, revisa
laagenda de mecanoterapia'y
le informa del horario en el
que se brindara dicha terapia.

FISIOTERAPEUTA

CIUDADANO

Recibe la Hoja de
Indicaciones y revisa el
expediente correspondiente
para conocer el tratamiento
descrito por el Medico
Fisiatra.

Acude al Centro DIF en el horari

le entrega la Hoja de Indicaciones

establecido para la mecanoterapia,
se presenta con el Fisioterapeutaly
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CONTINUA DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROPORCIONAR DIVERSAS TERAPIAS EN EL
CENTRO DE REHABILITACION

HOJA DE
UNA VEZQUE EL
INDICACIONES CIUDADANO ACUDE A LA
TERAPIA OCUPACIONAL

MEDICO FISIATRA

FISIOTERAPEUTA

Prepara los aditamentos y
materiales necesarios para

"ltratamiento a seguir y le

Elabora la Hoja de
Indicaciones, la entrega al
Ciudadano, le indica el

ADMINISTRADOR DE CENTRO DE
REHABILITACION Y/O
FISIOTERAPEUTA

Recibe al Ciudadano, solicita
la Hoja de Indicaciones, revisa
la agenda de terapia

integra un expediente para el
archivo del centro

FISIOTERAPEUTA

Ilevar acabo la terapia «
ocupacional y aplica el
tratamiento.

Recibe la Hoja de
Indicaciones y revisa el
expediente correspondiente

> . ;

ocupacional y le informa del
horario en el que se le
brindara dicha terapia.

CIUDADANO

Acude al Centro DIF en el horari
establecido para la terapia

para conocer el tratamiento
descrito por el Médico
Fisiatra.

HOJA DE
INDICACIONES

MEDICO FISIATRA

&)
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"ltratamiento a seguir y le

Elabora la Hoja de
Indicaciones, la entrega al
Ciudadano, le indica el

ocupacional, se presenta con el
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de Indicaciones.

integra un expediente para el
archivo del centro
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CONTINUA DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROPORCIONAR DIVERSAS TERAPIAS EN EL
CENTRO DE REHABILITACION

UNA VEZQUE EL CIUDADANO ACUDE A LA TERAPIA DEL
LENGUAJE

ADMINISTRADOR DE CENTRO DE
REHABILITACION Y/O TERAPISTA DE
LENGUJE

CIUDADANO

TERAPISTA DE LENGUAJE

Recibe al Ciudadano, solicita
la Hoja de Indicaciones, revisa
la agenda de terapia de
lenguaje y le informa del
horario en el que se le
brindara dicha terapia.

Acude al Centro DIF en el
horario establecido para la
terapia de lenguaje, se

"|presentacon el Terapistade

Leng uajey le entrega la Hoja
de Indicaciones.

> }
para conocer el tratamiento

Recibe la Hoja de
Indicaciones y revisa el
expediente correspondiente

descrito por el Médico
Fisiatra.

TERAPISTA DE LENGUAJE

TERAPISTA DE LENGUAJE

Prepara los aditamentos y
materiales necesarios para
llevar acabo la terapia del
lenguaje y aplica el

Entrevista al Ciudadano y
llena el for mato Ficha Clinica
con sus datos personales

tratamiento.
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

13. PROCEDIMIENTO PARA PROPORCIONAR DIVERSAS TERAPIAS EN EL
CENTRO DE ATENCION A NINOS CON SINDROME DOWN

CIUDADANO
1. Acude al Centro de Atencién a nifios con Sindrome Down y solicita la inscripcion del menor.

“Unicamente los padres o tutores de los menores podran solicitar la inscripcion del
menor al Centro de Atencién a niinos con Sindrome Down.”

ADMINISTRADOR

2. Recibe al Ciudadano, lo Entrevista Inicial (Ver Anexo 7), le informa sobre los servicios y
requisitos de ingreso y lo turna con el especialista, segun sea el caso y le asigna una cita.

CIUDADANO
3. Lleva al menor con el Especialista indicado.

EN CASO DE QUE LA REFERENCIA SEA CON EL MEDICO FISIATRA

MEDICO FISIATRA

4. Recibe al menor, elabora un expediente, lo revisa fisicamente, valora su condicién médica y
determina la terapia de rehabilitacién a seguir.

“Debera describir en la Historia Clinica (Ver Anexo 8), los datos aportados por el
ciudadano respecto a su historial médico (Motivo de Consulta, Antecedentes Familiares,
Antedecentes Personales, Impresion Diagnéstica.”

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO SEA ELECTROTERAPIA

MEDICO FISIATRA

5. Elabora la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), la entrega al ciudadano, le indica el tratamiento
a seguir y lo intrega al expediente.
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MEDICO FISIATRA

“Debera describir en la Hoja de Indicaciones el tratamiento de electroterapia a seguir
(Numero de sesiones, Intensidad de Terapias y Frecuencias.”

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A LA ELECTROTERAPIA
FISITERAPEUTA

6. Recibe al Ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de electroterapia y le
informa del horario en que se brindara dicha terapia al menor.

CIUDADANO

7. Acude con el menor al Centro de Rehabiliatacién en el horario establecido para la
electroterapia, se presenta con el Fisioterapeuta y le entrega la Hoja de Indicaciones.

FISIOTERAPEUTA

8. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Médico Fisiatra.

9. Prepara el material necesario para llevar a cabo la electroterapia y aplica dicho tratamiento.

10. Anota las observaciones generadas por la evolucion fisica del paciente en la Hoja de
Indicaciones, la anexa al expediente y en su caso, le asigna su proxima cita.

11. Archiva el expediente para futuras consultas o aclaraciones.

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO SEA MECANOTERAPIA

MEDICO FISIATRA

12. Elabora la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), la entrega al ciudadano, le indica el tratamiento
a seguir y lo integra al expediente.

“Debera describir en la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9) el tratamiento de
mecanoterapia a seguir (numero de sesiones, intensidad de terapia y frecuencias.”
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UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A LA MECANOTERAPIA
FISIOTERAPEUTA

13. Recibe al ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), revisa la agenda de
mecanoterapia y le informa del horario en el que brindara dicha terapia al menor.

CIUDADANO

14. Acude el menor al Centro de Rehabilitacion en el horario establecido para la Mecanoterapia, se
presenta con el Fisioterapeuta y le entrega la Hoja de Indicaciones.

FISIOTERAPEUTA

15. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Médico Fisiatra.

16. Prepara el material necesario para llevar a cabo la mecanoterapia y aplica dicho tratamiento.
“En caso de ser necesario, podra brindar la mecanoterapia de manera grupal.”

17. Anota las observaciones generadas por la evolucion fisica del paciente en la Hoja de
Indicaciones, las anexa al expediente y en su caso le asigha su proxima cita.

18. Archiva el Expediente para futuras consultas y/o aclaraciones.
EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO SEA TERAPIA OCUPACIONAL
MEDICO FISIATRA

19. Elabora la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), la entrega al ciudadano, le indica el tratamiento
a seqguir y lo integra al expediente.

“Debera describir en la Hoja de Indicaciones el tratamiento de Terapia Ocupacional a
seguir en la Unidad Basica de Rehabilitacion Canada Blanca (nimero de sesiones,
intensidad de terapia y frecuencias.”

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A LA TERAPIA OCUPACIONAL

FISIOTERAPEUTA

20. Recibe al ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones y revisa la agenda de Terapia
Ocupacional y le informa del horario en que se brindara dicha terapia.
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CIUDADANO

21. Acude con el menor al Centro de Rehabilitacién en el horario establecido para la Terapia
Ocupacional, se presenta con el Fisioterapeuta y le entrega la Hoja de Indicaciones.

FISIOTERAPEUTA

22. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Médico Fisiatra

23. Prepara los aditamentos y el material necesario para llevar a cabo la Terapia Ocupacional y
aplica dicho tratamiento.

“En caso de ser necesario, podra brindar la Terapia Ocupacional de manera grupal.”

24. Anota las observaciones generadas por la evolucién fisica del paciente en la Hoja de
Indicaciones, las anexa al expediente y en su caso le asigna su préxima cita.

25. Archiva el Expediente para futuras consultas y/o aclaraciones.

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO SEA TERAPIA DE LENGUAJE

MEDICO FISIATRA

26. Elabora la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), la entrega al Ciudadano.
UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A LA TERAPIA DE LENGUAJE
TERAPISTA DE LENGUAJE

27. Recibe al Ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de terapia de lenguaje y
le informa del horario en el que se brindara dicha terapia al menor.

CIUDADANO

28. Acude con el menor al Centro de Rehabilitacién en el horario establecido para la terapia de
lenguaje, se presenta con la terapista de lenguaje y le entrega la Hoja de Indicaciones.

TERAPISTA DE LENGUAJE

29. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Medico Fisiatra.
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TERAPISTA DE LENGUAJE

30. Entrevista al ciudadano y llena el Formato de Historia Clinica (Ver Anexo 8) con sus datos
personales.

“En caso de que el menor sea mayor de 4 anos, debera llenar el formato de Examen
Logopédico de Articulacion y anexarlo al expediente”.

“En caso de que el menor sea mayor de 6 anos, debera llenar el formato de Examen
Logopédico de Articulacion y Examen para Registro de Afasia, Examen de Deteccion del
Desarrollo del Lenguaje y anexarlos al expediente”.

31. Preparar los aditamentos y material necesario para llevar a cabo la terapia de lenguaje y aplica
el tratamiento.

32. Anota las observaciones generadas por la evolucion fisica del paciente en la Hoja de
Indicaciones, las anexa al expediente y en su caso le asigna su préxima cita.

33. Archiva el Expediente para futuras consultas y/o aclaraciones.

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO SEA ESTIMULACION MULTIPLE

MEDICO FISIATRA

34. Elabora la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), la entrega al Ciudadano, le indica el tratamiento
a seguir.

“Debera describir en la Hoja de Indicaciones el tratamiento de estimulacién multiple a
seguir (numero de sesiones, intensidad de terapia y frecuencias)”.

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A LA ESTIMULACION MULTIPLE
FISIOTERAPEUTA

35. Recibe al Ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de estimulacién multiple
y le informa del horario en el que se brindara dicha terapia al menor.

CIUDADANO

36. Acude con el menor al Centro de Rehabilitacién en el horario establecido para la estimulacion
multiple, se presenta en el area de filiro pasa con el Fisioterapeuta y le entrega la Hoja de

Indicaciones.
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FISIOTERAPEUTA

37. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Médico Fisiatra.

38. Prepara el material necesario para llevar a cabo la estimulacion multiple y aplica dicho
tratamiento.

“En caso de ser necesario, podra brindar la estimulacion multiple de manera grupal.”

39. Anota las observaciones generadas por la evolucion fisica del paciente en la Hoja de
Indicaciones, las anexa al expediente y en su caso le asigna su proxima cita.

40. Archiva el Expediente para futuras consultas y/o aclaraciones.

EN CASO DE QUE SEA ASIGNADO A EL AREA DE EDUCACION INICIAL

MEDICO FISIATRA

41. Elabora la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), la entrega al Ciudadano.
UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A EDUCACION INICIAL
MAESTRO DE EDUCACION ESPECIAL

42. Recibe al Ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de Educacion Inicial y
le informa del horario en el que se brindara dicha servicio.

CIUDADANO

43. Acude con el menor al Centro de Rehabilitacion en el horario establecido para Educacion
Inicial, se presenta en el area de filtro pasa con el Maestro de Educacion Especial y le entrega
la Hoja de Indicaciones.

MAESTRO DE EDUCACION ESPECIAL

44. Recibe al ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones y revisa los objetivos descritos.

45. Prepara el material necesario para llevar a cabo la Educacion Inicial y los aplica.

“En caso de ser necesario, podra brindar la educacién Inicial de manera grupal.”
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MAESTRO DE EDUCACION ESPECIAL

46. Anota observaciones generadas por la evolucion cognitiva, conductual y de aprendizaje del
alumno en la hoja de valoracién, para ser revalorado en conjunto con el Psicélogo.

47. Archiva el expediente para futuras consultas y aclaraciones.

EN CASO DE QUE SEA ASIGNADO AL AREA DE TRANSICION

MEDICO FISIATRA

48. Elabora la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), la entrega al Ciudadano.
UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A EL AREA DE TRANSICION
MAESTRA DE EDUCACION ESPECIAL

49. Recibe al Ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de area de transicion y
le informa del horario en el que se brindara dicha servicio.

CIUDADANO

50. Acude con el menor al Centro de Rehabilitacién en el horario establecido para Area de
Transicion, se presenta en el area de filtro pasa con el Maestro de Educacion Especial y le
entrega la Hoja de Indicaciones.

MAESTRA DE EDUCACION ESPECIAL

51. Recibe al ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones y revisa los objetivos descritos.

52. Prepara el material necesario para llevar a cabo los programas de desarrollo cognitivo vy
pedagdgico y los aplica.

“En caso de ser necesario, podra brindar el area de Transicién de manera grupal.”

53. Anota observaciones generadas por la evoluciéon cognitiva, conductual y de aprendizaje del
menor en la hoja de valoracién, para ser revalorado en conjunto con el Psiclogo cada mes.

54. Archiva el expediente para futuras consultas y aclaraciones.
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EN CASO DE QUE SEA ASIGNADO AL AREA DE APOYO ESCOLAR

MEDICO FISIATRA

55. Elabora la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), la entrega al Ciudadano.
UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A EL AREA DE APOYO ESCOLAR
MAESTRO DE EDUCACION ESPECIAL

56. Recibe al Ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de area de apoyo
escolar y le informa del horario en el que se brindara dicha servicio.

CIUDADANO

57. Acude con el menor al Centro de Rehabilitacion en el horario establecido, se presenta en el
area de filtro pasa con la maestra educacién especial y le entrega la Hoja de Indicaciones.

MAESTRO DE EDUCACION ESPECIAL
58. Recibe al ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones y revisa los objetivos descritos.
59. Prepara el material necesario para llevar a cabo los programas pedagogicos y los aplica.

60. Anota observaciones generadas por la evoluciéon cognitiva, conductual y de aprendizaje del
menor en la hoja de valoracién, para ser revalorado en conjunto con el Psiclogo cada mes.

61. Archiva el expediente para futuras consultas y aclaraciones.

EN CASO DE QUE SEA ASIGNADO AL AREA ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA HUMANA

MEDICO FISIATRA

62. Elabora la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), la entrega al Ciudadano.
UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A EL AREA DE AVDH

AUXILIAR EDUCATIVO

63. Recibe al Ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de area de AVDH y le
informa del horario en el que se brindara dicha servicio.
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CIUDADANO

64. Acude con el menor al Centro de Rehabilitacion en el horario establecido, se presenta en el
area de filtro pasa con la auxiliar y le entrega la Hoja de Indicaciones.

AUXILIAR EDUCATIVO
65. Recibe al ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones y revisa los objetivos descritos.

66. Prepara el material necesario para llevar a cabo los programas entrenamiento y habitos y los
aplica.

67. Anota observaciones generadas por la evolucién cognitiva, conductual y de aprendizaje del
menor en la hoja de valoracién, para ser revalorado en conjunto con el Psiclogo cada mes.

68. Archiva el expediente para futuras consultas y aclaraciones.

EN CASO DE QUE SEA ASIGNADO AL AREA DE PSICOLOGIA

MEDICO FISIATRA
69. Elabora la Hoja de Indicaciones, la entrega al Ciudadano.
PSICOLOGO

70. Recibe al Ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de psicologia y le
informa del horario en el que se brindara dicha servicio.

CIUDADANO

71. Acude con el menor al Centro de Rehabilitaciéon en el horario establecido, se presenta en el
area de filtro pasa con el psicoldgo y le entrega la Hoja de Indicaciones.

PSICOLOGO
72. Recibe al ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones y valora los objetivos descritos.
73. Prepara el material necesario para llevar a cabo la sesion psicoldgica.

74. Anota observaciones generadas por la evoluciéon cognitiva, conductual y de aprendizaje del
menor en la hoja de valoracion.
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75. Archiva el expediente para futuras consultas y aclaraciones.

EN CASO DE QUE SEA ASIGNADO A ACTIVIDADES DEPORTIVAS

MEDICO FISIATRA

76. Elabora la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), la entrega al ciudadano.
UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE AL AREA DE DEPORTES
MAESTRO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

77. Recibe al ciudadano, solicita la Hoja de Indicaciones, revisa la agenda de Actividades
Deportivas y le informa de horario en el que se brindara dicho servicio.

78. Acude con el menor al Centro de Rehabilitacion, se presenta con el Maestro de Actividades
Deportivas y le entrega la Hoja de Indicaciones.

79. Recibe al ciudadano, revisa la Hoja de indicaciones y realiza un plan de trabajo.
80. Prepara el material necesario para llevar a cabo los programas de entrenamiento deportivo.
81. Lleva a cabo un registro de observaciones y resultados de dicho plan.

82. Anexa las Observaciones al Expediente General.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA PROPORCIONAR DIVERSAS
TERAPIAS EN EL CENTRO DE ATENCION A NINOS CON SINDROME DOWN

CIUDADANO ADMINISTRADOR CIUDADANO

Recibe al Ciudadano, lo

Acude al Centro de Atencion a Entrevista Inicial, le informa

nifios con Sindrome Down y sobre los servicios y requisitos Lleva al menor con el
solicita la inscripcion del "|de ingreso ylo turna con el "| Especialista indicado.

menor. especialista, segun sea el

casoyle asigna una cita.

A

MEDICO MEDICO
FISIATRA FISIATRA

FISIOTERAPEUTA

Recibe al Ciudadano, solicita
la Hoja de Indicaciones, revisa
la agenda de electroterapia y
le informa del horario en que
se brindara dicha terapia al

Recibe al menor, elabora un
expediente, lo revisa
fisicamente, valora su
condicién médica y determina
la terapia de rehabilitacion a

Elabora la Hoja de
Indicaciones, la entrega al
ciudadano, le indica el =
tratamiento a seguir ylo
intrega al expediente.

menor. seguir.
v
CIUDADANO FISIOTERAPEUTA FISIOTERAPEUTA
Acude con el menor al Centro . .
de Rehabilitacion en el horario Recibe la Hoja de ) )
N Indicaciones y revisa el Prepara el material necesario
establecido para la N "
" expediente correspondiente para llevar a cabo la
electroterapia, se presenta > . » g . -
L para conocer el tratamiento el ectr oter apia y aplica dicho
con el Fisioterapeutayle K L N
. descrito por el Médico tratamiento.
entrega la Hoja de o
- Fisiatra.
Indicaciones.
A
MEDICO FISIATRA FISIOTERAPEUTA FISIOTERAPEUTA
Anota las observaciones
Elabora la Hoja de Indicaciones , |a generadas por la ewlucion
entrega al ciudadano, le indica el Archiva el expediente para futurasg fisica del paciente en la Hoja
tratamiento a seguirylo integra al consultas o aclaraciones. de Indicaciones, la anexa al
expediente. expediente y en su caso, le
asigna su proxima cita.
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0

FISIOTERAPEUTA

Recibe al ciudadano, solicita
la Hoja de Indicaciones, revisa
la agenda de mecanoterapia 'y

le informa del horario en el
que brindara dichaterapia al
menor.

CIUDADANO

FISIOTERAPEUTA

Acude el menor al Centro de
Rehabilitacion en el horario
establecido para la

FISIOTERAPEUTA

Archiva el Expediente para
futuras consultas y/o
aclaraciones.

» Mecanoterapia, se presenta
con el Fisioterapeutayle
entrega la Hoja de
Indicaciones.

> ]
para conocer el tratamiento

Recibe la Hoja de
Indicaciones y revisa el
expediente correspondiente

descrito por el Médico
Fisiatra.

A

FISIOTERAPEUTA

FISIOTERAPEUTA

Anota las observaciones
generadas por la ewlucion
fisica del paciente en la Hoja

A

A

MEDICO
FISIATRA

Elabora la Hoja de
Indicaciones, la entrega al
ciudadano, le indica el
tratamiento a seguir y lo
integra al expediente.

de Indicaciones, las anexa al
expediente y en su caso le
asigna su préxima cita.

Prepara el material necesario
para llevar a cabo la
mecanoterapiay aplica dicho
tratamiento.

FISIOTERAPEUTA

CIUDADANO

Recibe al ciudadano, solicita
la Hoja de Indicaciones y
revisa la agenda de Terapia

FISIOTERAPEUTA

Anota las observaciones
generadas por la ewlucion
fisica del paciente en la Hoja
de Indicaciones, las anexa al
expediente y en su caso le
asigna su préxima cita.

"] Ocupacional y le informa del
horario en que se brindara
dicha terapia.

Acude con el menor al Centro
de Rehabilitacion en el horario
establecido para la Terapia
Ocupacional, se presenta con
el Fisioterapeutay le entrega
la Hoja de Indicaciones.

FISIOTERAPEUTA

FISIOTERAPEUTA

Preparalos aditamentos yel
material necesario parallevar

a cabo la Terapia Ocupacional
y aplica dicho tratamiento.

Recibe la Hoja de
Indicaciones y revisa el
expediente correspondiente
para conocer el tratamiento
descrito por el Médico Fisiatra

SECRETARIO DE CONTRALORIA
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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O

FISIOTERAPEUTA

MEDICO
FISIATRA

TERAPISTA
DE LENGUAJE

Recibe al Ciudadano, salicita
la Hoja de Indicaciones, revisa
la agenda de terapia de
“llenguaje y le informa del

Archiva el Expediente para Elabora la Hoja de
futuras consultas y/o » Indicaciones, la entrega al

aclaraciones. Ciudadano N .
horario en el que se brindara
dicha terapia al menor.

A
TERAPISTA TERAPISTA
DE LENGUAJE DE LENGUAJE CURABAND

Acude con el menor al Centro
de Rehabilitacion en el horario
establecido paralaterapiade
lenguaje, se presenta con la
terapista de lenguaje y le
entrega la Hoja de

Recibe la Hoja de
Indicaciones y revisa el
expediente correspondiente
para conocer el tratamiento
descrito por el Medico

Entrevista al ciudadano yllena
el Formato de Historia Clinica, |«
con sus datos personales.

Fisiatra. .
Indicaciones.
A
TERAPISTA TERAPISTA TERAPISTA
DE LENGUAJE DE LENGUAJE DE LENGUAJE

Anota las observaciones

Preparar los aditamentos y generadas por la ewlucién

Archiva el Expediente para

material necesario parallevar
a cabo la terapia de lenguaje y
aplica el tratamiento.

CIUDADANO

Acude con el menoral Centro d
Rehabilitaciéon en el horari
establecido para la estimulaci
multiple, se presenta en el area d
filtro pasa con el Fisioterapeutay
entrega la Hoja de Indicaciones.

fisica del paciente en la Hoja

"|de Indicaciones, las anexa al

expediente y en su caso le
asigna su préxima cita.

p{futuras consultas y/o
aclaraciones.

FISIOTERAPEUTA

© OA5

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Recibe al Ciudadano, solicita

Hoja de Indicaciones, revisa
agenda de estimulacion multipl
le informa del horario en el que
brindara dicha terapia al menor.

MEDICO
FISIATRA

TAO D

s

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF

Elabora la Hoja de
Indicaciones, la entrega al
Ciudadano, le indica el
tratamiento a seguir.
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O,

FISIOTERAPEUTA

FISIOTERAPEUTA FISIOTERAPEUTA

Recibe la Hoja de
Indicaciones y revisa el
expediente correspondiente
para conocer el tratamiento
descrito por el Médico
Fisiatra.

Prepara el material necesario

.|para llevar a cabo la

MAESTRO DE
EDUCACION ESPECIAL

Recibe al Ciudadano, solicita
la Hoja de Indicaciones, revisa
la agenda de Educacién Inicial
y le informa del horario en el
que se brindara dicha servicio.

esti mulacion multiple yaplica
dicho tratamiento.

MEDICO
FISIATRA

CIUDADANO

Acude con el menoral Centro d
Rehabilitaciéon en el horari
establecido para Educacion Inici

al

Elabora la Hoja de
Indicaciones, la entrega al
Ciudadano.

"l de Indicaciones, las anexa al

Anota las observaciones
generadas por la ewlucion
fisica del paciente en la Hoja

expediente y en su caso le
asigna su préxima cita.

A

FISIOTERAPEUTA

*

MAESTRO DE
EDUCACION ESPECIAL

se presenta en el area de filt
pasa con el Maestro de Educacio
Especial yle entrega la Hoja d
Indicaciones.

MAESTRO DE
EDUCACION ESPECIAL

Elabora la Hoja de Indicaciones,
entrega al Ciudadano.

14

Recibe al ciudadano, solicita
la Hoja de Indicaciones y
revisa los objetivos descritos.

Archiva el Expediente para
futuras consultas y/o
aclaraciones.

MAESTRO DE
EDUCACION ESPECIAL

MEDICO
FISIATRA

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y

Archiva el expedie nte para futura:
<

consultas y aclaraciones.

Prepara el material necesario
para llevar a cabo la
Educacion Inicial ylos aplica.

A

MAESTRO DE
EDUCACION ESPECIAL

DIRECTOR DEL

Anota observaciones generadap
por la evolucién cognitiva
conductual y de aprendizaje dgl
alumno en |la hoja de valoracién,
para ser revalorado en conjun
con el Psicélogo.
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©

MAESTRO DE MAESTRO DE
EDUCACION ESPECIAL CUIDABAND EDUCACION ESPECIAL

Acude con el menoral Centro de
Rehabilitacion en el horari

Recibe al Ciudadano, solicita
la Hoja de Indicaciones, revisa

la agenda de area de

establecido para Area de

transiciény le informa del
horarioen el que se brindara
dicha servicio.

MAESTRO DE
EDUCACION ESPECIAL

Archiva el expediente para

A

P Transicion, se presenta en el area

Recibe al ciudadano, solicita

de filtro pasa con el Maestro d¢
Educacién Especial y le entrega la
Hoja de Indicaciones.

MAESTRO DE
EDUCACION ESPECIAL

Anota observaciones generadas
por la evolucién cognitiva
conductual y de aprendizaje de|

futuras consultas y
aclaraciones.

A

MEDICO
FISIATRA

Elabora |la Hoja de
Indicaciones, la entrega al

» |la Hoja de Indicaciones y

revisa los objetivos descritos.

A

MAESTRO DE
EDUCACION ESPECIAL

Prepara el material necesario
para llevar a cabo los

para ser revalorado en conjunt
con el Psicélogo cada mes.

MAESTRO DE
EDUCACION ESPECIAL

Recibe al Ciudadano, solicita
la Hoja de Indicaciones, revisa
la agenda de area de apoyo

Ciudadano.

MAESTRO DE
EDUCACION ESPECIAL

Anota observaciones generadap
por la evolucion cognitiva
conductual y de aprendizaje del,

"lescolar yle informa del

menor en la hoja de valoracion,"

programas de desarrollo
cognitivo y pedagdgico ylos
aplica.

CIUDADANO

Acude con el menoral Centro d
Rehabiliatacion en el horari

horarioen el que se brindara
dicha servicio.

MAESTRO DE
EDUCACION ESPECIAL

Prepara el material necesario para

menor en la hoja de valoracion,
para ser revalorado en conjunt
con el Psicélogo cada mes.

A

de filtro pasa con la maestr|
educ acion especial yle entrega
Hoja de Indicaciones.

o}
establecido, se presenta en el arga
a
a

A

MAESTRO DE
EDUCACION ESPECIAL

Recibe al ciudadano, solicita

Ilevar a cabo los programas
pedagogicos y los aplica.

la Hoja de Indicaciones y
revisa los objetivos descritos.
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O

MAESTRO DE MEDICO AUXILIAR
EDUCACION ESPECIAL FISIATRA EDUCATIVO

Recibe al Ciudadano, solicita

Archiva el expediente para Elabora la Hoja de la Hoja de Indicaciones, revisa
futuras consultas y » Indicaciones, la entrega al » la agenda de drea de AVDH y
aclaraciones. Ciudadano. le informa del horario en el

que se brindara dicha servicio.

A

AUXILIAR AUXILIAR

EDUCATIVO EDUCATIVO CIUDADANO

Acude con el menor al Centro
de Rehabilitacion en el horario
establecido, se presenta en el

area de filtro pasacon la
auxiliar y le entregala Hoja de

Prepara el material necesario
para llevar a cabo los
programas entrenamiento y
habitos ylos aplica.

Recibe al ciudadano, solicita
la Hoja de Indicaciones y
revisa los objetivos descritos.

Indicaciones.
Yy
AUXILIAR AUXILIAR MEDICO
EDUCATIVO EDUCATIVO FISIATRA
Anota observaciones generadaps
por la evolucién cognitiva Archiva el expediente para Elabora la Hoja de
fn‘;”ndoﬂcé:allayh‘? aprendizaje dgl »futuras consultas vy »{ Indicaciones, la entrega al
ja de valoracion, n Ciudadano.
para ser revalorado en conjun t aclaraciones. )
con el Psicélogo cada mes.
A
PSICOLOGO CIUDADANO PSICOLOGO

Acude con el menoral Centro de Rec“_)e al Cilljdad.anov 50”‘_;“3
Recibe al ciudadano, solicita |a Rehabilitacion en el horari la Hoja de Indicaciones, revisa
Hoja de Indicaciones yvalora lojet establecido, se presenta en el arest la agenda de psicologia y le
objetivos descritos. de filtro pasa con el psicolégoy |e informa del horario en el que

entrega la Hoja de Indicaciones. se brindara dicha servicio.
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PSICOLOGO PSICOLOGO PSICOLOGO

Anota observaciones

Prepara el material necesario generadas por la ewlucidn Archiva el expediente para
para llevar a cabo |la sesion » cog nitiva, conductual y de »futuras consultas y
psicolégica. aprendizaje del menor en |la aclaraciones.

hoja de valoracion.

A

MEDICO
FISIATRA

MAESTRO DE MAESTRO DE
ACTIVIDADES ACTIVIDADES
DEPORTIVAS DEPORTIVAS

Acude con el menor al Centro
de Rehabilitacion, se presenta
con el Maestro de Actividades
Deportivas y le entrega la
Hoja de Indicaciones.

Recibe al ciudadano, solicita
la Hoja de Indicaciones, revisa
la agenda de Actividades
Deportivas y le informa de
horarioen el que se brindara
dicho servicio.

y
MAESTRO DE
ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Elabora la Hoja de
Indicaciones (Ver Anexo 9), la
entrega al ciudadano.

Recibe al ciudadano, revisala
Hoja de indicaciones y realiza
un plan de trabajo.

MAESTRO DE
ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

MAESTRO DE
ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Prepara el material necesario

.|Para llevar a cabo los

programas de entrenami ento
deportivo.

Lleva a cabo un registro de
observaciones y resultados de
dicho plan.

A
MAESTRO DE
ACTIVIDADES
DEPORTIVAS

Anexa las Observaciones al

FIN Expediente General.
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 81

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



SECRETARIA DE 8
CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE NORMATIVIDAD |

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Sooner

s R GOBIERND DE GUADALUPE

GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

14. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE TALLERES DE
CAPACITACION LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

CIUDADANO

1. Acude al Centro de Integracion Laboral y solicita su inscripcion en el taller de capacitacion
laboral.

JEFE DEL CENTRO DE INTEGRACION LABORAL

2. Recibe al Ciudadano, llena el “Formato para Inscripcion de Curso” (Ver Anexo 15) y le informa
de los requisitos para realizar el tramite de inscripcion.

“Para realizar el tramite de inscripcion a los talleres de capacitacion laboral, el
Ciudadano debera presentar los siguientes requisitos:

Copia del acta de nacimiento

Copia de un comprobante de domicilio reciente

Copia de la credencial de elector

Copia del CURP

3 fotografias

Copia de la constancia de estudios del ultimo grado (no obligatorio)”.

ocukhwN=

“En caso de que el Jefe del Centro de Integraciéon Laboral considere que la incapacidad
del Ciudadano no le permitiria realizar la capacitacion laboral que éste solicita, debera
solicitar una valoracién psicolégica a la Jefatura de Apoyos Integrales antes de admitirlo
en dicho taller”.

“En caso de que el Ciudadano solicitante no cuente con credencial de elector, la
Direccién del Sistema DIF debera solicitar via oficio a la Secretaria del Ayuntamiento una
Constancia de Identidad de dicho Ciudadano. Asi mismo, en caso de que el Ciudadano
radique en otro Municipio, se debera realizar la solicitud de Constancia de Identidad con
las autoridades correspondientes”.

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO SE PRESENTA A HACER ENTREGA DE LOS REQUISITOS
AUXILIAR DE LA JEFATURA DEL CENTRO DE INTEGRACIOL LABORAL

3. Recibe al Ciudadano, le solicita los requisitos, integra el expediente correspondiente y lo
archiva para futuras consultas y/o aclaraciones.
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AUXILIAR DE LA JEFATURA DEL CENTRO DE INTEGRACION LABORAL

“En caso de que el Ciudadano haya participado en talleres anteriores del Centro de
Integracion laboral y/o se haya dado de baja y deseé reintegrarse, debera realizar una
actualizacién de su expediente”.

“Debera integrar el expediente con los requisitos entregados por el Ciudadano y el
Formato de Inscripcion a Talleres de Capacitacion”.

UNA VEZ INSCRITO EL CIUDADANO

JEFE DEL CENTRO DE INTEGRACION LABORAL

“Debera realizar una visita domiciliara al Ciudadano solicitante cuando tenga problemas
de desenvolvimiento y/o en casos de inasistencia”.

“Debera mantener actualizado el censo de personas discapacitadas del Municipio de
Guadalupe, N.L., y monitorear continuamente a los Ciudadanos provenientes de otros

municipios”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA IMPARTICION DE TALLERES DE CAPACITACION

LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
( INICIO

Y

‘ﬁi&?:géog; UNA VEZQUE EL CIUDADANO SE PRESENTA A HACER
CAPACITACION ENTREGA DE L0S REQUISTTOS

CIUDADANO

JEFE DEL CENTRO DE
INTEGRACION LABORAL

Acude al Centro de
Integracion Laboral y solicita
su inscripcion en el taller de
capacitacion laboral.

Recibe al Ciudadano, llena el
"Formato par a Inscripcién de

AUXILIAR DE LA JEFATURA DEL
CENTRO DE INTEGRACIOL LABORAL

Recibe al Ciudadano, le
solicita los requisitos, integra
» el expediente correspondiente

Curso" y le informa de los
requisitos para realizar el
tramite de inscripcion.

y lo archiva para futuras
consultas y/o aclaraciones.

FIN
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

15. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE BECAS DE CAPACITACION LABORAL
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

UNA VEZ QUE HA ORGANIZADO UN GRUPO DE 20 PERSONAS PARA UN TALLER DE
CAPACITACION LABORAL

JEFE DEL CENTRO DE INTEGRACION LABORAL

1. Concerta una cita en el Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial de la Direccion del
Sistema DIF Estatal para la evaluacion médica de la incapacidad fisica de los Ciudadanos.

2. Informa a los Ciudadanos del lugar y la fecha de la cita y llena el formato “Solicitud de
Transporte” (Ver Anexo 16).

“En caso de que el Ciudadano deseé acudir al Centro de Rehabilitacion y Educacion
Especial del Estado por su propia cuenta, debera llenar una “Tarjeta de Canalizacion”
(Ver Anexo 17) y entregarla al Ciudadano”.

3. Envia la Solicitud de Transporte al Coordinador Administrativo para su ejecucion.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

4. Recibe la Solicitud de Transporte y la turna al Jefe de Logistica para su tramite
correspondiente.

JEFE DE LOGISTICA

5. Solicita al chofer que acuda al Centro de Integracién Laboral y que realice el traslado.
EL DIA Y LA HORA DE LA CITA

JEFE DEL CENTRO DE INTEGRACION LABORAL

6. Entrega al Chofer los datos del punto de encuentro del Ciudadano y le solicita que acuda a
realizar el traslado.

CHOFER

7. Acude al punto de encuentro del Ciudadano y lo traslada al Centro de Rehabilitacién y
Educcién Especial del Estado.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 85

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLILO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

s R GOBIEAND DE GUADALUPE

GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF
CHOFER

“En caso de ser necesario, debera ayudar al Ciudadano a abordar la unidad de
transporte asignada para realizar el traslado”.

“Debera trasladar al Ciudadano a su domicilio una vez concluida la revisiéon médica”.
UNA VEZ REALIZADA LA EVALUACION MEDICA
JEFE DEL CENTRO DE INTEGRACION LABORAL

8. Solicita las becas de capacitacion laboral para discapacitados mediante el llenado de los
documentos requeridos por la Direccion del Sistema DIF Estatal.

UNA VEZ AUTORIZADAS LAS BECAS DE CAPACITACION LABORAL PARA DISCAPACITADOS
JEFE DEL CENTRO DE INTEGRACION LABORAL

9. Solicita al Maestro una lista de materiales necesarios para la realizacion adecuada del taller de
capacitacion laboral

MAESTRO

10. Elabora la lista de los materiales necesarios para el taller de capacitacion laboral y la turna al
Jefe del Centro de Integracion Laboral.

JEFE DEL CENTRO DE INTEGRACION LABORAL

11. Realiza una cotizacion por los materiales requeridos para llevar a cabo el taller de capacitacion
laboral para discapacitados y la entrega al Coordinador de Programas Asistenciales y
Discapacidad para su ejecucion.

COORDINADOR DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y DISCAPACIDAD

12. Recibe la cotizacion y la turna al Coordinador Administrativo para su tramite correspondiente

UNA VEZ QUE EL MATERIAL HA LLEGADO AL CENTRO DE INTEGRACION LABORAL

JEFE DEL CENTRO DE INTEGRACION LABORAL

13. Organiza el inicio de clases de acuerdo al calendario establecido por la Direccion del Sistema
DIF Estatal y da aviso a los Ciudadanos inscritos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRAMITE DE BECAS DE CAPACITACION
LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

INICIO
UNA VEZQUE HA
ORGANIZADO UN GRUPO SoLCITUD DE
DE 20 PERSONAS PARA TRANSPORTE
UN TALLER DE
CAPACITACION LABORAL
y

JEFE DEL CENTRO DE JEFE DEL CENTRO DE JEFE DEL CENTRO DE
INTEGRACION LABORAL INTEGRACION LABORAL INTEGRACION LABORAL

Concerta una cita en el Centro
de Rehabilitacion y Educacion

Especial de la Direccion del Informa a los Ciudadanos del Envia la Solicitud de
) lugar ylafecha de lacitay Transporte al Coordinador
Sistema D IF Estatal para la > ot » P }
. L Ilena el formato "Solicitud de Administrativo para su
evaluacion médica de la Transporte” siecucion
incapacidad fisica de los porte. ) .
Ciudadanos.
ELDIA Y LA HORA DE LA
cimA
A
JEFE DEL CENTRO DE COORDINADOR
INTEGRACION LABORAL JEDE DELOGISTICA ADMINISTRATIVO
Entrega al Chofer los datos Recibe la Solicitud de

Solicita al chofer que acuda al
Centro de Integracion Laboral |«
yque realice el traslado.

del punto de encuentro del
Ciudadano y le solicita que
acuda a realizar el traslado.

Transporte y la turna al Jefe
de Logistica para su tramite
correspondiente.

UNA VEZREALIZADA LA

EVALUACION MEDICA UNA VEZAUTORIZADAS LAS BECAS DE CAPACITAGION

LABORAL PARA DISCAPACITADOS

Y

CHOFER JEFE DEL CENTRO DE JEFE DEL CENTRO DE
INTEGRACION LABORAL INTEGRACION LABORAL
Solicita las becas de
Acude al punto de encuentro capacitacion laboral para Solicita al Maestro una lista de
del Ciudadanoylotraslada al discapacitados mediante el materiales necesarios parala
Centro de Rehabilitaciony "|llenado de los documentos " |realizacion adecuada del taller
Educcién Especial del Estado. requeridos por la Direccion del de capacitacion laboral
Sistema DIF Estatal.
LISTADO DE
MATERIALES
A C
JEFE DEL CENTRO DE
INTEGRACION LABORAL MRS
Realiza una cotizacioén por log i
materiales requeridos para llevar a El ablora la | |st.a de los
cabo el taller de capacitacign materiales necesarios para el
[ 1 L laboral para discapacitados y st taller de capacitacion laboral y
entrega al Coordinador dg la turna al Jefe del Centro de
Programas Asistenciales Integracion Laboral.
Discapacidad para su ejecucion.
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CONTINUA DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRAMITE DE BECAS DE CAPACITACION
LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

N

HA LLEGADO AL CENTRO DE
INTEGRACION LABORAL
COORDINADOR DE
PROGRAMAS ASISTENCIALES Y II:IJEI';ERDAELIQIIE\INLQEO RDIAEL
DISCAPACIDAD GRACIO Ol
Organiza el inicio de clases de
Recibe la cotizacion yla turna acuerdo al calendario
al Coordinador Administrativo establecido por la Direccién . FIN
para su tramite "|del Sistema D IF Estatal yda 4
correspondiente aviso a los Ciudadanos
inscritos.
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lll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

16. PROCEDIMIENTO PARA EL TRASLADO DE ALUMNOS AL CENTRO DE
INTEGRACION LABORAL

JEFE DEL CENTRO DE INTEGRACION LABORAL

1. Disefna la ruta de traslado de alumnos y la turna al Auxiliar del Centro de Integracién Laboral,
para su tramite correspondiente.

AUXILIAR DE LA JEFATURA DEL CENTRO DE INTEGRACION LABORAL

2. Recibe la ruta de traslado de alumnos, llena el Formato “Ruta de Transporte” (Ver Anexo 14) y
lo entrega al Jefe del Centro de Integracion Laboral.

JEFE DEL CENTRO DE INTEGRACION LABORAL

3. Recibe el formato Ruta de Transporte, lo firma y lo entrega al Coordinador de Programas
Asistenciales y Discapacidad.

COORDINADOR DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y DISCAPACIDAD

4. Recibe el formato Ruta de Transporte y lo entrega al Coordinador Administrativo para su
tramite correspondiente.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

5. Recibe el formato Ruta de Transporte y lo turna al Jefe de Logistica.

JEFE DE LOGISTICA

6. Recibe el formato Ruta de Transporte y lo entrega al Chofer para su ejecucion.
CADA DIA HABIL A LA HORA CORRESPONDIENTE

CHOFER

7. Recorre la ruta de transporte y traslada a los Alumnos al Centro de Integracion Laboral.
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UNA VEZ CONCLUIDAS LAS CLASES DIARIAS
CHOFER

8. Recorre la ruta de transporte y traslada a los Alumnos a sus domicilios respectivos.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacién: Clave de Consulta: Pag. 90

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLILO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIEAND DE GUADALUPE
Direccion del
Sistema DIF

T, e i B e

GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y

Procedimientos

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL TRASLADO DE ALUMNOS AL CENTRO DE

INTEGRACION LABORAL
( INICIO
A ::

JEFE DEL CENTRO DE
INTEGRACION LABORAL

JEFE DEL CENTRO DE
INTEGRACION LABORAL

AUXILIAR DE LA JEFATURA DEL
CENTRO DE INTEGRACION LABORAL

Recibe el formato Ruta de
Transporte, lo firma ylo

Recibe la ruta de traslado de
alumnos, llena el Formato

Disefia la ruta de traslado de
alumnos y la turna al Auxliar

del Centro de Integracion » "Ruta de Transporte" y lo »entrega al Coordinador de
Laboral, para su tramite entrega al Jefe del Centro de Programas Asistenciales y
correspondiente. Integracion Laboral. Discapacidad.
A
COORDINADOR COORDINADOR DE

JEFE DE LOGISTICA

ADMINISTRATIVO

PROGRAMAS ASISTENCIALES Y|
DISCAPACIDAD

Recibe el formato Ruta de
Recibe el formato Ruta de Transporte y lo entrega al
Transporte y lo turna al Jefe (4 Coordinador Administrativo
de Logistica. para su tramite
correspondiente.

Recibe el formato Ruta de
Transporte y lo entrega al |«
Chofer para su ejecucion.

UNA VEZCONCLUIDAS LAS
CLASES DIARIAS

CADA DIA HABILA LA

CORRESPONDIENTE

Y

CHOFER CHOFER

Recorre la ruta de transporte y Recorre laruta de transporte y
traslada a los Alumnos al » traslada a los Alumnos a sus
Centro de Integracion Laboral. domicilios respectivos.

h 4

FIN
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ll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

17. PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION AL PROGRAMA PARA EL ADULTO
MAYOR CASA CLUB Y QUINTA CAMPESTRE

CIUDADANO

1.- Acude el ciudadano a casa club o quinta campestre a solicitar informacion del programa para el
Adulto Mayor.

JEFE DE CENTRO DE LA TERCERA EDAD

2.- Informa de los servicios que se ofrecen y las actividades programadas en cada uno de los
centros de atencion y los turna con la Administradora del Centro.

ADMINISTRADORA DEL CENTRO

3.- Recibe al ciudadano, llena el formato de inscripcion, se solicita copia de documentacion como
es credencial de elector, recibo de servicios y 2 fotografias.

4.- Envia al Ciudadano con el Médico Geriatra para que realice una valoracion.
MEDICO GERIATRA

5.- Realiza la valoracién médica para abrir expediente del Ciudadano y lo envia nuevamente con la
Administradora del Centro.

ADMINISTRADORA DEL CENTRO

6.- Le asigna el grupo al cual pertenecera, se otorga informacion del nombre de la coordinadora del
grupo, se indica la hora, dia y lugar de reunién en donde pasara el transporte a recogerlos.

7.- Realiza la anotacién en la lista de asistencia del grupo al cual pertenece.

8.- Otorga las listas diariamente a la coordinadora del grupo para registrar la asistencia.
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DIA DE ACTIVIDAD EN LA QUINTA Y CASA CLUB
“El transporte pasa a los lugares de reunién, y los traslada a la cede que les corresponde.

“En la Quinta Mis Mejores Anos:

1.-al llegar pasan directo al comedor a recibir el desayuno que es preparado en las mismas
instalaciones

2.- La enfermera se encarga de la revision de la presion arterial y en caso necesario reporta
alguna incidencia al medico geriatra que se encuentra en casa club quien le indica
procedimiento a seguir.

3.- Al término pasan a la actividad de activaciéon y acondicionamiento fisico.

4.- Posteriormente son actividades libres de juegos de mesa, billar, huerto familiar y baile.

5.- Al mediodia pasan al area del comedor para recibir la comida del dia.

6.- Al término de la comida se dirigen al camién para que los traslade al lugar de reunién”

“En Casa Club:

1.- Al llegar pasan directamente al comedor a recibir el desayuno que es preparado en las
mismas instalaciones,

2.- Posteriomente pasan al salon de actividades a recibir informacién y platica motivacional
por parte de la animadora de los grupos,

3.- El Médico Geriatra les proporciona platicas con temas preventivos de salud,

4.- Al término pasan al area de enfermeria a revision de presioén arterial y entrega de fichas
para consulta médica y dental, en donde la enfermera entrega el expediente médico al area
correspondiente,

5.- Pasan al area de activacion fisica para realizar los ejercicios. (Programa en coordinacion
con DIF N.L.)

6.- continuan con las actividades libres como juegos de mesa, baile y manualidades”.

“En casa club se imparten las clases: Tai Chi Chuan, Computacién y Cachibol:
1.- Tai Chi Chuan

Es un grupo que practica de acuerdo a lo establecido por el instructor, se realiza una
revision médica al momento de inscribirse.
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CONTINUACION DEL DIA DE ACTIVIDAD EN LA QUINTA Y CASA CLUB

2.- Computacion:

Programa en coordinaciéon con DIF Nuevo Leon en donde se forman grupos y se
capacitan, por 4 meses posteriormente se realiza la graduacidon en donde se entrega
constancia de término del curso, es avalado por el CECATI, quien solicita papeleria
como copia de credencial de elector, comprobante de domicilio y constancia de
estudios.

3.- Cachibol
Grupo deportivo acuden a entrenamineto con maestro en el gimnasio Jorge Trevifio,

participan en torneos en el area metropolitana, se realiza una revisiéon médica al
inscribirse al grupo.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION AL PROGRAMA PARA EL
ADULTO MAYOR CASA CLUB Y QUINTA CAMPESTRE

INICIO

Y

JEFE DE CENTRO DE
TERCERA EDAD

ADMINISTRADORA

CURARAND DEL CENTRO

Recibe al ciudadano, llena el

Acude el ciudadano a casa
club o quinta campestre a
solicitar informacion del
programa para el Adulto
Mayor.

ADMINISTRADORA
DEL CENTRO

Le asigna el grupo al cual
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informacion del nombre de la
coordinadora del grupo, se
indica la hora, dia y lugar de
reunién en donde pasara el
transporte a recogerlos.

| Prog ramadas en cada uno de

Informa de los servicios que
se ofrecen ylas actividades

los centros de atencion ylos
turna con la Administradora
del Centro.

MEDICO
GERIATRA
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Y

ADMINISTRADORA
DEL CENTRO

Realiza la anotacion en la lista
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para abrir expediente del

formato de inscripcion, se
solicita copia de
documentacion como es
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de servicios y 2 fotografias.

Y

ADMINISTRADORA
DEL CENTRO

Ciudadano y lo envia
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Administradora del Centro.

ADMINISTRADORA
DEL CENTRO

A

Otorga las listas diariamente a

Envia al Ciudadano con el
Médico Geriatra para que
realice una valoracion.

la coordinadora del grupo para
registrar la asistencia.
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18. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CREDENCIAL DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LAS PERSONAS MAYORES (INAPAM)

CIUDADANO

1. Acude al Médulo en la Casa Club del Adulto Mayor, el tramite de su credencial del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM).

SECRETARIA

2. Recibe al Ciudadano y le realiza el tramite de la Credencial INAPAM vy le solicitano los
siguientes requisitos.

“Debera solicitar al Ciudadano los siguientes requisitos:
1. Copia de una Acta de Nacimiento

2. CopiadelaC.U.R.P

3. Copia de una Identificaciéon Oficial

4. 2 fotografias”.

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A ENTREGAR LOS REQUISITOS DE LA CREDENCIAL
INAPAM CORRESPONDIENTES

SECRETARIA

3. Elabora la credencial y hace entrega de esta al Ciudadano.

CIUDADANO

4. Recibe lay verifica que los datos de la Credencial esten correctos y plasma su firma.

UNA VEZ QUE HA TERMINADO CON EL NUMERO DE FOLIOS ASIGNADO POR EL INAPAM
SECRETARIA

5. Hace llegar la INAPAM los folios debidamente integrados y con la documentacién requerida.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE CREDENCIAL DEL
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS MAYORES (INAPAM)

INICIO

CIUDADANO

Acude al Médulo en la Casa
Club del Adulto Mayor, el
tramite de su credencial del
Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores
(INAPAM).

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO ACUDE A
ENTREGAR LOS REQUISITOS DE LA

CREDENCIAL INAPAM
CORRESPONDIENTES

JEFE DE CENTRO DE
TERCERA EDAD

FIN

Recibe al Ciudadano y le
realiza el tramite de la
Credencial INAPAM y le
solicitano los siguientes
requisitos.

ADMINISTRADORA
DEL CENTRO

MEDICO
GERIATRA

A

Hace llegar la INAPAM los
folios debidamente integrados
y con la documentacién

Elaborala credencial y hace
entrega de esta al Ciudadano.

UNA VEZ QUE HA
TERMINADO CON EL
NUMERO DE FOLIOS

ASIGNADO POR EL INAPAM v

ADMINISTRADORA
DEL CENTRO

Recibe la y verifica que los
datos de la Credencial esten
correctos y plasma su firma.

requerida.

SECRETARIO DE CONTRALORIA
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

19. PROCEDIMIENTO DE INGRESO A LA ESTANCIA DE DESARROLLO INTEGRAL
PARA NINOS CON DISCAPACIDAD

CIUDADANO
1. Acude a la Estancia de Desarrollo Integral y solicita servicios.
JEFE DEL CENTRO DE REHABILITACION Y/O ADMINISTRADOR

2. Recibe al Ciudadano, proporciona la informacion sobre los servicios, llena formato de
Entrevista Inicial de servicios (Ver Anexo 7).

3. Revisa que se cumpla con los requisitos de ingreso procede a proporcionar cita para
valoracion Médico Fisiatra.

“Los requisitos son: el menor debera tener una edad de entre 3 meses y 16 anos, que la
persona en cuestion presente una discapacidad fisica permanente, que los padres del
menor se encuentren econémicamente activos o integrados al ambito laboral, que habite
en el Municipio de Guadalupe”.

4. Se apertura el Expediente en Solicitudes de Ingreso.

5. Sino cumple con los criterios de inclusion, se orienta y canaliza segun sea el caso

CIUDADANO

6. Acude con el menor al Médico Fisiatra para la consulta médica correspondiente.

MEDICO FISIATRA

7. Recibe al Menor, elabora una Historia Clinica (Ver Anexo 8), lo revisa fisicamente, valora su
condicion médica y determina si es candidato para integrarse a EDIND.

“Debera describir en la Historia Clinica, los datos aportados por el Ciudadano respecto
a su historial medico (Motivo de Consulta, Antecedentes Familiares, Antecedentes
Personales, Impresién Diagnostica)”.
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EN CASO DE QUE EL CIUDADANO SEA CANDIDATO

MEDICO FISIATRA

8. Informa al ciudadano del tratamiento a seguir, canalizandolo con el Administrador para
continuar con el procedimiento.

9. Elabora segun sea el caso la solicitud de examenes de gabinete, laboratorio y valoraciones
de areas especificas y las entrega al Ciudadano.

10. Elabora valoracion e indicaciones médicas y los entrega al Jefe de Centros de Rehabilitacion
y/o Administrador.

CIUDADANO

11. Acude con el Jefe de Centros de Rehabilitacion y/o Administrador a Estancia.

JEFE DE CENTROS DE REHABILITACION Y/O ADMINISTRADOR

12.

13.

Recibe al ciudadano, proporciona las citas que corresponden a la unidad y canaliza para las
valoraciones que se realizan de manera externa (pruebas de laboratorio, gabinete,
especialidades, indicadas por el Médico Fisiatra).

Recibe del Médico Fisiatra la valoracién e indicaciones médicas y las integra al Expediente de
Solicitud de Ingreso.

“Debera describir en la Hoja de Indicaciones el tratamiento a seguir (nimero de
sesiones, intensidad de terapia y frecuencias)”.

EN CASO DE QUE LA VALORACION SEA DE ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA HUMANA

CIUDADANO
14. Acude con el menor en cuestion, en el horario establecido, se presenta con el Terapista
Ocupacional y le entrega la solicitud de valoracién.
TERAPISTA OCUPACIONAL
15. Recibe la solicitud de valoracion.
16. Prepara el material necesario para la valoracion y procede.
17. Entrega los resultados al Jefe de Centros de Rehabilitacién y/o Administrador.
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JEFE DE CENTROS DE REHABILITACION Y/O ADMINISTRADOR
18. Recibe la valoracién y la integra al Expediente de Solicitudes de Ingreso.

EN CASO DE QUE LA VALORACION SEA PSICOLOGICA

CIUDADANO

19. Acude en el horario establecido, se presenta con el Psicologo y le entrega la solicitud de
Valoracion Social y Estructura Familiar.

PSICOLOGO
20. Recibe al ciudadano y recibe la solicitud de valoracion.
21. Prepara el material necesario para la valoracion y procede.

22. Elabora sintesis de la valoracion y entrega al Jefe de Centros de Rehabilitacion y/o
Administrador.

JEFE DE CENTROS DE REHABILITACION Y/O ADMINISTRADOR
23. Recibe del psicélogo sintesis de valoracion e integra el expediente de solicitudes de ingreso.

EN CASO DE QUE LA VALORACION SEA NUTRICIONAL

CIUDADANO

24. Acude en el horario establecido se presente con el Nutridlogo y le entrega la solicitud de
valoracion.

NUTRIOLOGO

25. Recibe al ciudadano, recibe la solicitud de valoracion

26. Prepara el material necesario para la valoracién y procede.

27. Elabora plan alimenticio y entrega al Jefe de Centros de Rehabilitacion.
CIUDADANO

28. Recibe y lleva a cabo el plan alimenticio indicado por el nutridlogo.
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CIUDADANO

“En caso de que se requiera estudios de laboratorio, de gabinete o alguna referencia
de especialidad médica, el Ciudadano realizara los tramites correspondientes de
manera externa”.

29. Acude con el Jefe de Centros de Rehabilitacion y/o Administrador, entrega los resultados de
laboratorio, gabinete u otras especialidades segun sea el caso.

JEFE DE CENTROS DE REHABILITACION Y/O ADMINISTRADOR

30. Recibe los resultados, solicita documentacion oficial comprobantes de domicilio y cartas
laborales y programa una cita para llevar acabo una Entrevista Final.

31. Verifica que Expediente Médico del menor, se encuentre completo.
32. Convoca a revision del mismo a Médico Fisiatra.
33. Se lleve acabo junta de revision del Expediente Médico del menor.

34. Se determina si el menor Ingresa a la estancia de Desarrollo Integral para Nifios con
Discapacidad

EN CASO DE LLEVARSE A CABO LA ENTREVISTA FINAL

CIUDADANO

35. Acude a Entrevista Final de Ingreso y entrega documentos de identificacién oficial y laboral al
Jefe de Centros de Rehabilitacion y/o Administrador.

JEFE DE CENTROS DE REHABILITACION Y/O ADMINISTRADOR

36. Recibe y entrevista al ciudadano, llenando Formato de Entrevista Final de Ingreso (Ver Anexo
13), Informa al ciudadano de los lineamientos del Reglamento interno de EDIND y Carta de
Aceptacioén de Lineamientos.

CIUDADANO

37. Proporciona informacién para llenado de Entrevista Final de Ingreso. Acepta de conformidad
los lineamientos del Reglamento y Carta de Aceptacion.
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JEFE DE CENTROS DE REHABILITACION Y/O ADMINISTRADOR

38. Informa al ciudadano el dia de ingreso a EDIND y proporciona lista de materiales necesarios
para tratamiento de rehabilitacion, alimentacion e higiene.

39. Integra el expediente completo y entrega al Fisioterapeuta y/o Terapeuta Ocupacional las
indicaciones médicas para programacion.

EN CASO DE QUE EL MENOR NO APLIQUE PARA INGRESO

CIUDADANO

40. Acude con el Jefe de Centros de Rehabilitacion y/o Administrador a Estancia.

JEFE DE CENTROS DE REHABILITACION Y/O ADMINISTRADOR

41. Recibe al ciudadano e informa los motivos y respaldos médicos por los cuales el menor no
ingresara a la estancia y canaliza para integrarse a tratamiento de rehabilitacion en Centro de
Rehabilitacion Integral o Unidad Basica de Rehabilitacion.

CIUDADANO

42. Recibe la informacion.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 102

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLILO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

P w EF|CHTMEY
D e ] L GOBIERMD DE GUADALUPE

GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL INGRESO EN LA ESTANCIA DE DESARROLLO INTEGRAL

PARA NINOS CON DISCAPACIDAD

JEFE DEL CENTRO DE JEFE DEL CENTRO DE
CIUDADANO REHABILITACION Y/O REHABILITACION Y/O
ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR
Recibe al Ciudadano, proporciong Revisa que se cumpla con lojs
Acude ala Estancia de Desarrollo la informacion s obre | os servicios, u|fequisitos de ingreso procede g
Integral y solicita servicios. "lllena formato de Entrevista Inicigl proporcionar cita para valoracié
de senvicios . Meédico Fisiatra.
A
JEFE DEL CENTRO DE JEFE DEL CENTRO DE
CIUDADANO REHABILITACION Y/O REHABILITACION Y/O
ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR

Acude con el menor al Médico Sino cumple con los criterios de

far h ) . y h Se apertura el Expediente en
Fisiatra para la consulta « inclusion, se orienta y canaliza segin |« Solicitudes de Ingreso
médica correspondiente. sea el caso greso.
A
MEDICO FISIATRA MEDICO FISIATRA MEDICO FISIATRA

Recibe al Menor, elabora una
Historia Clinica, lo revisa
fisicamente, valora su
condicion médica y determina
si es candidato para

Elabora segun sea el caso la
solicitud de exdmenes de
gabinete, laboratorio y
“lvaloraciones de areas
especificas y las entrega al

Informa al ciudadano del
tratamiento a seguir,
»canalizandolo con el
Admi nistrador para continuar
con el procedimiento.

integrarse a EDIND. Ciudadano.
A
JEFE DE CENTROS DE
REHABILITACION Y/O CIUDADANO MEDICO FISIATRA

ADMINISTRADOR
Recibe al ciudadano, proporciong
las citas que coresponden a |

©

Elabora valoracién e

unidad y canaliza para lag Acude con el Jefe de Centros indicaciones médicas y los
valoraciones que se realizan dg de Rehabili s / | Jefe de C d

manera externa (pruebas de|¥ e Rehabilitacion y/o |« entrega al fe de Centros de
laboratorio, gabinete Administrador a Estancia. Rehabilitacion y/o

especialidades, indicadas porg Administrador.

Médico Fisiatra).
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CONTINIA DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL INGRESO EN LA ESTANCIA DE DESARROLLO
INTEGRAL PARA NINOS CON DISCAPACIDAD

JEFE DE CENTROS DE
REHABILITACION Y/O CIUDADANO
ADMINISTRADOR

TERAPISTA
OCUPACIONAL

Acude con el menor en cuestion,
en el horario establecido, s|e
pipresenta con el Terapist - Recibe la solicitud de valoracion.
Ocupacional y le entrega |4
solicitud de valoracion.

Recibe del Médico Fisiatra la
valoracion e indicaciones meédicas
y las integra al Expediente de
Solicitud de Ingreso.

A

JEFE DE CENTROS DE

TERAPISTA TERAPISTA
REHABILITACION Y/O
ADMINISTRADOR OCUPACIONAL OCUPACIONAL
Recibe la valoracion y la Entrega los resultados al Jefe de

Prepara el material necesario para
la valoracién y procede.

integra al Expediente de |« Centros de Rehabilitacion y/o |«
Solicitudes de Ingreso. Administrador.

A

CIUDADANO PSICOLOGO PSICOLOGO

Acude en el horario
establ ecido, se presenta con

L Recibe al ciudadano y recibe Prepara el material necesario
el Psicdlogo y le entrega la " |la solicitud de valoracién. "| para la valoracién y procede.
solicitud de Valoracion Social . .

y Estructura Familiar.
JEFE DE CENTROS DE
CIUDADANO REHABILITACION Y/O PSICOLOGO

ADMINISTRADOR

. . Recibe del psicdlogo sintesis Elabora sintesis de la
Acude ?n el horalnﬁ‘ e‘s_tz'al;:lecudo Ise de valoracion e integra el valoracion y entrega al Jefe de
zrﬁrzga" |§ sglinci(teud due:/';;ré’;é{‘ expediente de solicitudes de [ Centros de Rehabilitaci 6n y/o
: ingreso. Administrador.
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CONTINIA DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL INGRESO EN LA ESTANCIA DE DESARROLLO
INTEGRAL PARA NINOS CON DISCAPACIDAD

NUTRIOLOGO NUTRIOLOGO NUTRIOLOGO

Recibe al ciudadano, recibe la Prepara el material necesario parga Ellabf': fpéanda'e' mg';“ﬁ"ori’)es”"zg:
o o » o »
solicitud de valoracion la valoracién y procede. Rehabilitacion.

A

JEFE DE CENTROS DE
REHABILITACION Y/O
ADMINISTRADOR

CIUDADANO CIUDADANO

Recibe los resultados, solicita
documentacion oficial
comprobantes de domicilioy
cartas laborales y programa

Acude con el Jefe de Centros de
Rehabilitacion y/o Administrador,

Recibe y Ileva a cabo el plan
entrega los resuttados de laboratorio, |«

alimenticio indicado por ¢

gabinete u otras es pecialidades segn

. nutriélogo.
una cita para llevar acabo una sea el caso.
Entrevista Final.
4
JEFE DE CENTROS DE JEFE DE CENTROS DE JEFE DE CENTROS DE

REHABILITACION Y/O
ADMINISTRADOR

REHABILITACION Y/O
ADMINISTRADOR

REHABILITACION Y/O
ADMINISTRADOR

Verifica que Expediente
Médico del menor, se
encuentre completo.

. . Se lleve acabo junta de

Convoca a revision del mismo S .

»- - L »revision del Expediente
a Meédico Fisiatra. -

Meédico del menor.

JEFE DE CENTROS DE
REHABILITACION Y/O
ADMINISTRADOR

JEFE DE CENTROS DE
REHABILITACION Y/O
ADMINISTRADOR

CIUDADANO

Recibe y entrevista al ciudadang,
llenando Formato de Entrevista
Final de Ingreso, Informa al

Acude a Entrevista Final de
Ingreso y entrega documentos
de identificacion oficial y

ciudadano de los lineamientos d
Reglamento interno de EDIND
Carta de Aceptacion deg
Lineamientos.
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laboral al Jefe de Centros de
Rehabilitacion y/o
Administrador.
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CONTINIA DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL INGRESO EN LA ESTANCIA DE DESARROLLO
INTEGRAL PARA NINOS CON DISCAPACIDAD

JEFE DE CENTROS DE JEFE DE CENTROS DE
CIUDADANO REHABILITACION Y/O REHABILITACION Y/O
ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR
Proporciona informacién para Informa al ciudadano el dia de Integra el expediente completo
llenado de Entrevista Final de ingreso a EDIND y proporciong entrega al Fisioterapeuta y/p
Ingreso. Acepta de conformidad | P lista de materiales necesarios p: » Terapeuta Ocupacional la
lineamientos del Reglamento |y tratamiento de rehabilitacion, indicaciones médicas parp
Carta de Aceptacion. alimentacion e higiene. programacion.
Yy
JEFE DE CENTROS DE
CIUDADANO REHABILITACION Y/O CIUDADANO
ADMINISTRADOR
Recibe al ciudadano e informa Igs
motivos y respaldos médicos pgr
los cuales el menor no ingresara g Acude con el Jefe de Centros de
Recibe la informacion. < !a estancia y canal_|za Palty Rehabilitaci 6n y/o Adminis trador |a
integrarse a tratamiento deg Estancia
rehabilitacion en Centro de )
Rehabilitacion Integral o Unidald
Basica de Rehabilitacion.
A
FIN
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ll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

20. PROCEDIMIENTO DE ATENCION EN LA ESTANCIA DE DESARROLLO
INTEGRAL PARA NINOS CON DISCAPACIDAD

CIUDADANO

1. Acude con el menor a la Estancia en el horario acordado en la Entrevista Final de Ingreso con
los materiales y aditamentos indicados para tratamiento de rehabilitacion.

ENFERMERO

2.  Recibe al menor en Filtro de Enfermeria y explora fisicamente para toma de signos vitales y
registra en formato de Reporte Clinico matutino o vespertino, segun sea el turno.

3. Informa a tutores o padres del menor o acerca de los signos vitales.

“Por indicaciones médicas, en caso de que el ciudadano presente temperatura corporal
mayor a 37.5°C no podra ingresar a la Estancia.”

CIUDADANO

4. Padres o tutores del menor reciben informacién del Enfermero y firman Reporte Clinico y
Registro de Asistencia Diaria de Pacientes.

ADMINISTRADOR, FISIOTERAPEUTA Y/O NINERA.

5. Recibe al menor, explora fisicamente, solicita informacién a los padres o tutores del menor
para registro de Filtro de Higiene y Cuidados del Menor en Casa, revisa materiales y
aditamentos indicados para tratamiento de rehabilitaciéon, asi como los alimentos del
ciudadano.

“Por indicaciones médicas, el menor no podra ingresar a la Estancia si no cuenta con
los materiales y/o aditamentos indicados por el Médico Fisiatra.”

MENOR
6. Ingresa al area de la Estancia para recibir tratamiento de rehabilitacion, segun indicaciones
médicas.
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UNA VEZ QUE EL MENOR INGRESA A LA ESTANCIA

ADMINISTRADOR, FISIOTERAPEUTA Y/O NINERA

7. Recibe, ingresa y revisa la Planeacion Semanal de Actividades del ciudadano y lo traslada con
el terapeuta para recibir tratamiento de rehabilitacion segun indicaciones o ingesta de

alimentos, segun agenda del dia.

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO DE REHABILITACION SEA MECANOTERAPIA

FISIOTERAPEUTA

8. Elabora la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), la entrega al Ciudadano, le indica el
tratamiento a seguir y la integra al expediente para el archivo en la Estancia.

“Debera describir en la Hoja de Indicaciones el tratamiento de mecanoterapia a seguir
(numero de sesiones, intensidad de terapia y frecuencias).”

CIUDADANO

9.  Acude con el menor a la Estancia en el horario establecido para la mecanoterapia, se presenta
con el Fisioterapeuta y le entrega la Hoja de Indicaciones.

FISIOTERAPEUTA

10. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Fisioterapeuta.

11. Prepara el material necesario para llevar a cabo la mecanoterapia y aplica dicho tratamiento.

12. Anota las obervaciones generadas por la evolucion fisica del paciente en la Hoja de
Indicaciones, la anexa al expediente para futuras consultas o aclaraciones.

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO DE REHABILITACION SEA ELECTROTERAPIA

ADMINISTRADOR, FISIOTERAPEUTA Y/O NINERA

13. Recibe, ingresa y revisa la Planeacion Semanal de Actividades del menor y lo traslada con el
terapeuta para recibir tratamiento de rehabilitacion segun indicaciones o ingesta de alimentos,
segun agenda del dia.
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FISIOTERAPEUTA

14. Elabora la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), la entrega al Ciudadano, le indica el
tratamiento a seguir y la integra al expediente para el archivo en la Estancia.

“Debera describir en la hoja de indicaciones el tratamiento de mecanoterapia a seguir
(namero de sesiones, intensidad de terapia y frecuencias).”

CIUDADANO

15. Acude con el menor a la Estancia en el horario establecido para la mecanoterapia, se presenta
con el Fisioterapeuta y le entrega la Hoja de Indicaciones.

FISIOTERAPEUTA

16. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Fisioterapeuta.

17. Prepara el material necesario para llevar a cabo la mecanoterapia y aplica dicho tratamiento.

18. Anota las observaciones generadas por la evolucion fisica del menor en la Hoja de
Indicaciones, la anexa al expediente para futuras consultas y/o aclaraciones.

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO DE REHABILITACION SEA TERAPIA OCUPACIONAL

ADMINISTRADOR, FISIOTERAPEUTA Y/O NINERA

19. Recibe, ingresa y revisa la Planeacion Semanal de Actividades del menor y lo traslada con el
terapeuta para recibir tratamiento de rehabilitacion segun indicaciones o ingesta de alimentos,
segun agenda del dia.

FISIOTERAPEUTA

20. Elabora la Hoja de Indicaciones, la entrega al Ciudadano, le indica el tratamiento a seguir y la
integra al expediente para el archivo en la Estancia.

“Debera describir en la hoja de indicaciones el tratamiento de mecanoterapia a seguir
(numero de sesiones, intensidad de terapia y frecuencias).”

CIUDADANO

21. Acude con el menor a la Estancia en el horario establecido para la mecanoterapia, se presenta
con el Fisioterapeuta y le entrega la Hoja de Indicaciones.
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FISIOTERAPEUTA

22. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Fisioterapeuta.

23. Prepara el material necesario para llevar a cabo la mecanoterapia y aplica dicho tratamiento.

24. Anota las observaciones generadas por la evolucion fisica del menor en la Hoja de
Indicaciones, la anexa al expediente para futuras consultas y/o aclaraciones.

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO DE REHABILITACION SEA TERAPIA OROMOTORA

ADMINISTRADOR, FISIOTERAPEUTA Y/O NINERA

25. Recibe, ingresa y revisa la Planeacion Semanal de Actividades del menor y lo traslada con el
terapeuta para recibir tratamiento de rehabilitacion segun indicaciones o ingesta de alimentos,
segun agenda del dia.

FISIOTERAPEUTA

26. Elabora la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), la entrega al Ciudadano, le indica el
tratamiento a seguir y la integra al expediente para el archivo en la Estancia.

“Debera describir en la hoja de indicaciones el tratamiento de mecanoterapia a seguir
(numero de sesiones, intensidad de terapia y frecuencias).”

CIUDADANO

27. Acude con el menor a la Estancia en el horario establecido para la mecanoterapia, se presenta
con el Fisioterapeuta y le entrega la Hoja de Indicaciones.

FISIOTERAPEUTA

28. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Fisioterapeuta.

29. Prepara el material necesario para llevar a cabo la mecanoterapia y aplica dicho tratamiento.

30. Anota las observaciones generadas por la evolucién fisica del menor en la Hoja de
Indicaciones, la anexa al expediente para futuras consultas y/o aclaraciones.
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EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO DE REHABILITACION SEA TERAPIA ACUATICA.

ADMINISTRADOR, FISIOTERAPEUTA Y/O NINERA

31. Prepara y traslada al menor con los materiales necesarios para recibir tratamiento de
rehabilitacion en tanque terapéutico.

“No podra brindarse la terapia acuatica a los menor que incurran en las siquientes
contraindicaciones:

1. Haber ingerido alimentos dos horas antes de la hidroterapia.

2. Presentar hipertension o hipotension.

3. Presentar fiebre.

4. Presentar infecciones o enfermedades en la piel.
CIUDADANO

32. Acude con el menor a la Estancia en el horario establecido para terapia acuatica, se presenta
con el Fisioterapeuta y le entrega la hoja de Indicaciones.

NINERA

33. Recoge al menor en area de tanque terapéutico, realiza cambio de vestimenta, revisa
Planeacién Semanal de Actividades del ciudadano y lo traslada a la siguiente area para
tratamiento de rehabilitacion o ingesta de alimentos, segun agenda del dia.

EN CASO DE QUE EL TRATAMIENTO DE REHABILITACION SEA TERAPIA DE LENGUAJE.

ADMINISTRADOR, FISIOTERAPEUTA Y/O NINERA

34. Recibe, ingresa y revisa la Planeacion Semanal de Actividades del menor y lo traslada con el
terapeuta para recibir tratamiento de rehabilitacion segun indicaciones o ingesta de alimentos,
segun agenda del dia.

FISIOTERAPEUTA

35. Elabora la Hoja de Indicaciones (Ver Anexo 9), la entrega al Ciudadano, le indica el
tratamiento a seguir y la integra al expediente para el archivo en la Estancia.

“Debera describir en la hoja de indicaciones el tratamiento de mecanoterapia a seguir
(namero de sesiones, intensidad de terapia y frecuencias).”
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CIUDADANO

36. Acude con el menor a la Estancia en el horario establecido para la mecanoterapia, se presenta
con el Fisioterapeuta y le entrega la Hoja de Indicaciones.

FISIOTERAPEUTA

37. Recibe la Hoja de Indicaciones y revisa el expediente correspondiente para conocer el
tratamiento descrito por el Fisioterapeuta.

38. Prepara el material necesario para llevar a cabo la mecanoterapia y aplica dicho tratamiento.

39. Anota las observaciones generadas por la evolucién fisica del menor en la Hoja de
Indicaciones, la anexa al expediente para futuras consultas y/o aclaraciones.

EN CASO DE QUE LA PLANEACION SEMANAL DE ACTIVIDADES DEL CIUDADANO INDIQUE
INGESTA DE ALIMENTOS, SE LLEVARA A CABO EL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO:

ADMINISTRADOR, FISIOTERAPEUTA Y/O NINERA

40. Alista al menor para la ingesta de alimentos, revisa filtro de Higiene y Cuidados del Menor en
Casa, lo traslada al area destinada para alimentacién, toma los alimentos del refrigerador y
apoya al menor en la ingesta de alimentos.

CIUDADANO

41. Recibe apoyo del Fisioterapeuta, Administrador y/o nifiera para la ingesta.

ADMINISTRADOR, FISIOTERAPEUTA Y/O NINERA

42. Revisa Planeacion Semanal de Actividades del menor y lo traslada para recibir el tratamiento
de rehabilitacion siguiente, segun agenda del dia.

EN CASO DE QUE EL PROCEDIMIENTOS SEA LA ENTREGA DEL MENOR A SUS PADRES O
TUTORES

ADMINISTRADOR, FISIOTERAPEUTA Y/O NINERA

43. Revisa la Planeacién Semanal de Actividades del menor y lo traslada al area asignada para
cambio de vestimenta.
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NINERA

44. Recibe al menor para cambio de ropa, retne los materiales y/o aditamentos que trajo consigo
el ciudadano y registra en formato Reporte de Actividades Diarias para Padres las
actividades llevadas a cabo durante el dia.

CIUDADANO

45. Los padres o tutores del menor acuden a Filtro de Enfermeria en EDIND y solicitan al
Administrador y/o Enfermero al menor.

ADMINISTRADOR Y/O ENFERMERO

46. Acuden con nifiera e informan sobre la llegada de los tutores o padres del menor para llevarlo
con ellos.

NINERA

47. Recibe al Administrador y/o Enfermero y traslada al menor al area de Filtro para entregarlo a
sus padres o tutores, entrega Reporte Diario para Padres, ademas de los materiales y/o
aditamentos que trajo consigo.

48. Solicita a los padres o tutores la firma de salida en el Reporte Diario de Asistencia.

49. Entregado el menor a sus padres o tutores estos reciben informaciéon sobre los tratamientos
de rehabilitacion y actividades llevadas a cabo por el menor durante el dia.

CIUDADANO

50. Padres o tutores del menor firman reporte de salida en el Reporte Diario de Asistencia.
ADMINISTRADOR Y/O ENFERMERO

51. Entrega en Filtro de Enfermeria al ciudadano a sus padres o tutores.

CIUDADANO

52. Los tutores o padres reciben al menor y firman el reporte de salida en formato Control de
Asistencia Diaria de Pacientes.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ATENCION EN LA ESTANCIA DE DESARROLLO INTEGRAL

PARA NINOS CON DISCAPACIDAD
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Administrador y/o nifiera para la
ingesta.

TRABAJADOR SOCIAL

ADMINISTRADOR DE
ESTANCIA

Solicita a los padres o tutores la firma
de salida en el Reporte Diario de
Asistencia.

A 4

Recibe al menor para cambio de
ropa, reine los materiales y/

aditamentos que trajo consigo el

Alista al menor parala ingesta de
aimentos, revisa fitro de Higiene y
Cuidados del Menor en Casa, lo
traslada al area destinada para
alimentacion, toma los alimentos del
refrigerador y apoya al menor enla
ingesta de alimentos.

ADMINISTRADOR DE
ESTANCIA

ciudadano y registra en format
Reporte de Actividades Diaria
para Padres las actividades
llevadas a cabo durante el dia.

ADMINISTRADOR DE
ESTANCIA

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Recibe al Administrador y/o
Enfermero y traslada al menor al area
de Filtro para entregarlo a sus padres

Los padres o tutores del
menor acuden a Filtro de
Enfermeria en EDIND y
solicitan al Administrador y/o
Enfermero al menor.

A

ADMINISTRADOR DE
ESTANCIA

o tutores, entrega Reporte Diario para
Padres, ademas de los materiales y/o
aditamentos que trajo consigo.

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF

Acuden con nifiera e informan sobre
la llegada de los tutores o padres del
menor para llevarlo con ellos.
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CONTINUA DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL INGRESO A LA
ESTANCIA DE DESARROLLO INTEGRAL PARA NINOS CON DISCAPACIDAD

ADMINISTRADOR DE
TRABAJADOR SOCIAL TRABAJADOR SOCIAL ESTANCIA

Entregado el menor a sus padres ¢
tUtObr?S “]Swst';e‘;t' b?:i '"rf“t’"“a‘;('f“ Padres o tutores del menor Entrega en Filtro de
sobre los tratamientos dg » firman reporte de salidaen el Enfermeria al ciudadano a sus

rehabilitacion actividade - : :
llevadas a caboypor el menolr Reporte Diario de Asistencia. padres o tutores.

durante el dia.

Y

A

ADMINISTRADOR DE
ESTANCIA

Los tutores o padres reciben al menor
y firman el reporte de salida en

FIN < formato Control de Asistencia Diaria
de Pacientes.
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

21. PROCEDIMIENTO PARA EL “PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA A
SUJETOS VULNERABLES (PAASV)

DIRECCION DEL SISTEMA DIF ESTATAL

1. Envia las solicitudes de Apoyo Alimentario del Programa PAASYV a la Direccion del Sistema DIF
del Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn.

JEFE DE CONTROL DE DESPENSAS

2. Recibe las Solicitudes de Apoyo Alimentario del Programa PAASV vy las turna a la Direccion del
Sistema DIF, para su aplicacion.

3. Revisa las Solicitudes de Apoyo Alimentario, llena el Formato de Solicitudes de Apoyo y las
envia a la Direccion del DIF Estatal, para su tramite correspondiente.

DIRECCION DEL SISTEMA DIF ESTATAL

4. Recibe las Solicitudes de Apoyo Alimentario y realiza el llenado del Formato de Relacion de
Solicitudes de Apoyo.

5. Elabora el Padrén de Beneficiarios del Programa PAASV y las despensas correspondientes y
lo envia a la Direccion del Sistema DIF del Municipio de Guadalupe, N.L.

“La Direccién del Sistema DIF Estatal es la encargada de otorgar las despensas del
Programa PAASV”.

UNA VEZ QUE LA DIRECCION DEL SISTEMA DIF-GUADALUPE RECIBE LAS DESPENSAS
PAASV

ALMACENISTA

6. Recibe las despensas PAASYV, las registra en el Numero de inventario y le informa al Jefe de
Control de Despensas.

JEFE DE CONTROL DE DESPENSAS

7. Acude al Almacen General de la Direccion del Sistema DIF del Municipio de Guadalupe, N.L. y
revisa el Padrén de Beneficiarios, asi como las despensas recibidas.
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JEFE DE CONTROL DE DESPENSAS

8. Llena el Formato de Informe de Verificacion de Atributos de los Apoyos Recibidos PAASV y lo
envia a la Direccion del Sistema DIF Estatal.

9. Realiza el recorrido por los Centros DIF y entrega a las Administradora del Centro DIF, las
despensas, el Padron de Beneficiarios del Centro DIF (Formato de Altas y Bajas), asi como la
papeleria correspondiente del programa PAASV.

ADMINISTRADORAS DE LOS CENTROS DIF

10. Recibe las despensas PAASV, el Padron de Beneficiarios del Programa de PAASV vy el
Formato de Altas y Bajas, correspondiente al Centro DIF.

CIUDADANO

11. Acude al Centro DIF en el que tramité el Apoyo Alimentario, solicita su despensa del Programa
PAASYV vy realiza el pago de cinco pesos por despensa.

“El precio por la Despensa del Programa PAASV sera determinado por la Direccion del
Sistema DIF Estatal y no podra ser modificado sin la autorizacion de dicha
Dependencia”.

“En caso de que un beneficiario del Programa PAASV, cause Alta o Baja del padrén,
debera llenar el Formato de Alta o Baja PAASV y sera turnado al Jefe de Control de
Despensas”.

APROXIMADAMENTE 15 DIAS HABILES DESPUES DE HABER SIDO ENTREGADAS LAS
DESPENSAS DEL PROGRAMA PAASV EN LOS CENTROS DIF.

JEFE DE CONTROL DE DESPENSAS

12. Lleva a cabo un recorrido por los Centros DIF y recoge el dinero generado por la venta de las
Despensas del Programa PAASV.

“Debera verificar que el Padron de Beneficiarios del Programa PAASV, este debidamente
firmado por los beneficiarios que recogieron sus despensas”.

13. Envia el Padrén de Beneficiarios del Programa PAASV, el Formato de Altas y Bajas PAASV,
como el dinero de la venta de las despensas a la Direccion del Sistema DIF Estatal.
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JEFE DE CONTROL DE DESPENSAS

“Debera obtener una copia del Padrén Oficial de Beneficiarios del Programas PAASV vy
del Formato de Altas y Bajas (en caso de ser necesario) e integrar al expediente
correspondiente para futuras consultas o aclaraciones”.

“En caso de no haber entregado todas despensas del Programa PAASV en un periodo de
de 30 dias, debera de llenar el Formato Avance de Entrega de Despensas
Complementarias y enviarlo a la Direccion del Sistema DIF Estatal, en un periodo no
mayor a 45 dias después de haber recibido las despensas”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL “PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA A SUJETOS

VULNERABLES” (PAASV)
INICIO

A

DIRECCION DEL SISTEMA JEFE DE CONTROL
DIF ESTATAL DE DESPENSAS

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

Revisa las Solicitudes de

Envia las solicitudes de Apoyo
Alimentario del Programa
PAASYV a la Direccion del
Sistema DIF del Municipio de
Guadalupe, Nuevo Leodn.

» Apoyo Alimentario del

ALMACENISTA

Recibe las despensas PAASYV, las
registra en el NUimero de inventario y

le informa al Jefe de Control de
Despensas.

Recibe las Solicitudes de

Apoyo Alimentario, llena el

Prog rama PAASV y las turna
a la Direccion del Sistema
DIF, para su aplicacion.

DIRECCION DEL SISTEMA
DIF ESTATAL

A

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

Acude al Almacen General de
la Direccion del SistemaD IF
del Municipio de Guadalupe,

A

Elabora el Padron de Beneficiarigs
del Programa PAASV y lag
despensas correspondientes vy l|g,

» Formato de Solicitudes de
Apoyo y las envia a la
Direccion del DIF Estatal, para
su trémite correspondiente.

A

DIRECCION DEL SISTEMA
DIF ESTATAL

Recibe las Solicitudes de Apoyo
Alimentario y realiza el llenado

envia a la Direccién del Sistemfa

DIF del Municipio de Guadalupse,
N.L.

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

N.L. yrevisa el Padrén de
Beneficiarios, asi como las
despensas recibidas.

JEFE DE CONTROL DE
DESPENSAS

Lleva a cabo un recomido porlo

Centros DIF y recoge el dinerg

Liena el Formato de Informe
de Verificacion de Atributos de

del Formato de Relacién de
Solicitudes de Apoyo.

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

Realiza el recorrido porlos Centros
DIF yentrega alas Administradora
del Centro DIF, las despensas, e

los Apoyos R ecibidos PAASV
ylo envia ala Direccion del
Sistema DIF Estatal.

CIUDADANO

Despensas del Programa PAASYV |

generado por la venta de lag "

Acude al Centro DIF en el que
tramité el Apoyo Alimentariq,
solicita su despensa del Program

|
P Padron de Beneficiarios del Centp
I
e

DIF (Formato de Altas y Bajas), as{i
como la papeleria cormrespondienty
del programa PAASV.

Y

ADMINISTRADORAS DE
LOS CENTROS DIF

Recibe las despensas PAASV, el
Padrén de Beneficiarios del

PAASV y realiza el pago de cincp
pesos por despensa.

Programa de PAASV y el Formato de
Altas y Bajas, comrespondiente al
Centro DIF.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF
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CONTINUA DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL “PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA A
SUJETOS VULNERABLES” (PAASV)

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

Envia el Padroén de
Beneficiarios del Programal
PAASV, el Formatode Altas y

Bajas PAASV, como el dinero » FIN
de laventa de | as despensas a
la Direccion del Sistema DIF
Estatal.
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

22. PROCEDIMIENTO PARA EL “PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA PARA
ADULTOS MAYORES (PAAAM)

DIRECCION DEL SISTEMA DIF ESTATAL

1. Envia las solicitudes de Apoyo Alimentario del Programa PAAAM a la Direccion del Sistema
DIF del Municipio de Guadalupe, Nuevo Leon.

JEFE DE CONTROL DE DESPENSAS

2. Recibe las Solicitudes de Apoyo Alimentario del Programa PAAAM vy las turna a la Direccion del
Sistema DIF, para su aplicacion.

“Debera distribuir las Solicitudes de Apoyo Alimentario del Programa PAAAM, entre las
colonias pertenecientes a los poligonos de pobreza, sefialados por el DIF Estatal”.

3. Revisa las Solicitudes de Apoyo Alimentario, llena el Formato de Solicitudes de Apoyo y las
envia a la Direccién del DIF Estatal, para su tramite correspondiente.

DIRECCION DEL SISTEMA DIF ESTATAL

4. Recibe las Solicitudes de Apoyo Alimentario y realiza el llenado del Formato de Relacion de
Solicitudes de Apoyo.

5. Elabora el Padron de Beneficiarios del Programa PAAAM y las despensas correspondientes y
lo envia a la Direccion del Sistema DIF del Municipio de Guadalupe, N.L.

“La Direccién del Sistema DIF Estatal es la encargada de otorgar las despensas del
Programa PAAAM”.

UNA VEZ QUE LA DIRECCION DEL SISTEMA DIF-GUADALUPE RECIBE LAS DESPENSAS
PAAAM

ALMACENISTA

6. Recibe las despensas PAAAM, las registra en el Numero de inventario y le informa al Jefe de
Control de Despensas.
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JEFE DE CONTROL DE DESPENSAS

7. Acude al Almacen General de la Direccion del Sistema DIF-Guadalupe y revisa el Padrén de
Beneficiarios, asi como las despensas recibidas.

8. Llena el Formato de Informe de Verificacién de Atributos de los Apoyos Recibidos PAAAM y lo
envia a la Direccion del Sistema DIF Estatal.

9. Realiza el recorrido por los Centros DIF y entrega a las Administradora del Centro DIF, las
despensas, el Padron de Beneficiarios del Centro DIF (Formato de Altas y Bajas), asi como la
papeleria correspondiente del programa PAAAM.

ADMINISTRADORA DEL CENTRO DIF

10. Recibe las despensas PAAAM, el Padron de Beneficiarios del Programa de PAAAM vy el
Formato de Altas y Bajas, correspondiente al Centro DIF.

CIUDADANO

11. Acude al Centro DIF en el que tramité el Apoyo Alimentario, solicita su despensa del Programa
PAAAM.

“El precio por la Despensa del Programa PAAAM sera determinado por la Direccién del
Sistema DIF Estatal y no podra ser modificado sin la autorizacion de dicha
Dependencia”.

“En caso de que un beneficiario del Programa PAAAM, cause Alta o Baja del padrén,
debera llenar el Formato de Alta o Baja PAAAM y sera turnado al Jefe de Control de
Despensas”.

APROXIMADAMENTE 15 DIAS HABILES DESPUES DE HABER SIDO ENTREGADAS LAS
DESPENSAS DEL PROGRAMA PAAAM EN LOS CENTROS DIF.

JEFE DE CONTROL DE DESPENSAS

12. Lleva a cabo un recorrido por los Centros DIF y recoge el dinero generado por la venta de las
Despensas del Programa PAAAM.

“Debera verificar que el Padréon de Beneficiarios del Programa PAAAM, este
debidamente firmado por los beneficiarios que recogieron sus despensas.”
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JEFE DE CONTROL DE DESPENSAS

13. Envia el Padron de Beneficiarios del Programa PAAAM, el Formato de Altas y Bajas PAAAM,
como el dinero de la venta de las despensas a la Direccion del Sistema DIF Estatal.

“Debera obtener una copia del Padrén Oficial de Beneficiarios del Programas PAAAM y
del Formato de Altas y Bajas (en caso de ser necesario) e integrar al expediente
correspondiente para futuras consultas o aclaraciones”.

“En caso de no haber entregado todas despensas del Prorgrama PAAAM en un periodo
de de 30 dias, deberd de llenar el Formato Avance de Entrega de Despensas
Complementarias y enviarlo a la Direccion del Sistema DIF Estatal, en un periodo no
mayor a 45 dias después de haber recibido las despensas”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL “PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA

PARA ADULTOS MAYORES” (PAAAM)
INICIO

A

DIRECCION DEL SISTEMA JEFE DE CONTROL
DIF ESTATAL DE DESPENSAS

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

Revisa las Solicitudes de

Envia las solicitudes de Apoyo
Alimentario del Programa
PAAAM a la Direccién del
Sistema DIF del Municipio de
Guadalupe, Nuevo Leodn.

» Apoyo Alimentario del

Recibe las Solicitudes de

ALMACENISTA

Recibe las despensas PAAAM, las
registra en el NUimero de inventario y

le informa al Jefe de Control de
Despensas.

Apoyo Alimentario, llena el

Prog rama PAAAM y las turna
a la Direccion del Sistema
DIF, para su aplicacion.

DIRECCION DEL SISTEMA
DIF ESTATAL

Elabora el Padron de Beneficiarigs
del Programa PAAAM y las|
despensas correspondientes vy l|g,

A

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

Acude al Aimacen General de

la Direccion del Sistema DIF-
Guadalupe y revisa el Padron

de Beneficiarios, asi como las

despensas recibidas.

A

» Formato de Solicitudes de
Apoyo y las envia a la
Direccion del DIF Estatal, para
su trémite correspondiente.

A

DIRECCION DEL SISTEMA
DIF ESTATAL

Recibe las Solicitudes de Apoyo
Alimentario y realiza el llenado

DIF del Municipio de Guadalupse,
N.L.

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

JEFE DE CONTROL DE
DESPENSAS

Lleva a cabo un recomido porlo

Centros DIF y recoge el dinerg

Liena el Formato de Informe
de Verificacion de Atributos de

envia a la Direccién del Sistemfa

del Formato de Relacién de
Solicitudes de Apoyo.

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

Realiza el recorrido porlos Centros
DIF yentrega alas Administradora
del Centro DIF, las despensas, e

los Apoyos Recibidos PAAAM
ylo envia ala Direccion del
Sistema DIF Estatal.

CIUDADANO

Despensas del Programa PAAAM,

generado por la venta de lag "

Acude al Centro DIF en el que
tramito el Apoyo Alimentariqg

|
P Padron de Beneficiarios del Centp
I
e

DIF (Formato de Altas y Bajas), as{i
como la papeleria cormrespondienty
del programa PAAAM.

Y

ADMINISTRADORAS DE
LOS CENTROS DIF

Recibe las despensas PAAAM, el
Padrén de Beneficiarios del

solicita su despensa del Programa
PAAAM.

Programa de PAAAM y el Formato de
Altas y Bajas, comrespondiente al
Centro DIF.
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CONTINUA DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL “PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
PARA ADULTOS MAYORES” (PAAAM)

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

Envia el Padroén de
Beneficiarios del Programal
PAAAM, el Formato de Altas y

Bajas PAAAM, como el dinero » FIN
de laventa de | as despensas a
la Direccion del Sistema DIF
Estatal.
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23. PROCEDIMIENTO PARA EL “PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA PARA
FAMILIAS EN DESAMPARO” (PAAFADE)

DIRECCION DEL SISTEMA DIF ESTATAL

1. Envia las solicitudes de Apoyo Alimentario del Programa PAAFADE a la Direccion del Sistema
DIF del Municipio de Guadalupe, Nuevo Leon.

JEFE DE CONTROL DE DESPENSAS

2. Recibe las Solicitudes de Apoyo Alimentario del Programa PAAFADE vy las turna a la Direccién
del Sistema DIF, para su aplicacion.

“Debera distribuir las Solicitudes de Apoyo Alimentario del Programa PAAFADE, entre
las colonias pertenecientes a los poligonos de pobreza, sefialados por el DIF Estatal”.

3. Revisa las Solicitudes de Apoyo Alimentario, llena el Formato de Solicitudes de Apoyo y las
envia a la Direccion del DIF Estatal, para su tramite correspondiente.

DIRECCION DEL SISTEMA DIF ESTATAL

4. Recibe las Solicitudes de Apoyo Alimentario y realiza el llenado del Formato de Relacién de
Solicitudes de Apoyo.

5. Elabora el Padrén de Beneficiarios del Programa PAAFADE y las despensas correspondientes
y lo envia a la Direccién del Sistema DIF del Municipio de Guadalupe, N.L.

“La Direccién del Sistema DIF Estatal es la encargada de otorgar las despensas del
Programa PAAFADE”.

UNA VEZ QUE LA DIRECCION DEL SISTEMA DIF-GUADALUPE RECIBE LAS DESPENSAS
PAAFADE

ALMACENISTA

6. Recibe las despensas PAAFADE, las registra en el Numero de inventario y le informa al Jefe
de Control de Despensas.
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JEFE DE CONTROL DE DESPENSAS

7. Acude al Almacen General de la Direccion del Sistema DIF-Guadalupe y revisa el Padrén de
Beneficiarios, asi como las despensas recibidas.

8. Llena el Formato de Informe de Verificacién de Atributos de los Apoyos Recibidos PAAFADE y
lo envia a la Direccion del Sistema DIF Estatal.

9. Realiza el recorrido por los Centros DIF y entrega a las Administradora del Centro DIF, las
despensas, el Padron de Beneficiarios del Centro DIF (Formato de Altas y Bajas), asi como la
papeleria correspondiente del programa PAAFADE.

ADMINISTRADORA DEL CENTRO DIF

10. Recibe las despensas PAAFADE, el Padrén de Beneficiarios del Programa de PAAFADE vy el
Formato de Altas y Bajas, correspondiente al Centro DIF.

CIUDADANO

11. Acude al Centro DIF en el que tramité el Apoyo Alimentario, solicita su despensa del Programa
PAAFADE vy realiza el pago de cinco pesos por despensa.

“El precio por la Despensa del Programa PAAFADE sera determinado por la Direccién
del Sistema DIF Estatal y no podra ser modificado sin la autorizacién de dicha
Dependencia”.

“En caso de que un beneficiario del Programa PAAFADE, cause Alta o Baja del padrén,
debera llenar el Formato de Alta o Baja PAAFADE y sera turnado al Jefe de Control de
Despensas”.

APROXIMADAMENTE 15 DIAS HABILES DESPUES DE HABER SIDO ENTREGADAS LAS
DESPENSAS DEL PROGRAMA PAAFADE EN LOS CENTROS DIF.

JEFE DE CONTROL DE DESPENSAS

12. Lleva a cabo un recorrido por los Centros DIF y recoge el dinero generado por la venta de las
Despensas del Programa PAAFADE.

“Debera verificar que el Padron de Beneficiarios del Programa PAAFADE, este
debidamente firmado por los beneficiarios que recogieron sus despensas.”
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JEFE DE CONTROL DE DESPENSAS

13. Envia el Padron de Beneficiarios del Programa PAAFADE, el Formato de Altas y Bajas
PAAFADE, como el dinero de la venta de las despensas a la Direccion del Sistema DIF Estatal.

“Debera obtener una copia del Padron Oficial de Beneficiarios del Programas PAAFADE
y del Formato de Altas y Bajas (en caso de ser necesario) e integrar al expediente
correspondiente para futuras consultas o aclaraciones”.

“En caso de no haber entregado todas despensas del Prorgrama PAAFADE en un
periodo de de 30 dias, debera de llenar el Formato Avance de Entrega de Despensas
Complementarias y enviarlo a la Direcciéon del Sistema DIF Estatal, en un periodo no
mayor a 45 dias después de haber recibido las despensas”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL “PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA PARA

FAMILIAS EN DESAMPARO” (PAAFADE)
INICIO

A

DIRECCION DEL SISTEMA
DIF ESTATAL

Envia las solicitudes de Apoyo
Alimentario del Programa
PAAFADE a laDireccion del
Sistema DIF del Municipio de
Guadalupe, Nuevo Leodn.

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

Recibe las Solicitudes de
Apoyo Alimentario del

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

Revisa las Solicitudes de
Apoyo Alimentario, llena el

Programa PAAFADE ylas
turna a la Direccion del
Sistema DIF, para su
aplicacion.

ALMACENISTA

Recibe las despensas PAAFADE, las

registra en el NUimero de inventario y

le informa al Jefe de Control de
Despensas.

DIRECCION DEL SISTEMA
DIF ESTATAL

A

A

Elabora el Padron de Beneficiarigs
del Programa PAAFADE yla
despensas correspondientes vy l|g,

Formato de Solicitudes de
Apoyo y las envia a la
Direccion del DIF Estatal, para
su trémite correspondiente.

A

DIRECCION DEL SISTEMA
DIF ESTATAL

envia a la Direccién del Sistemfa

DIF del Municipio de Guadalupse,
N.L.

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

Acude al Aimacen General de
la Direccion del Sistema DIF-
Guadalupe y revisa el Padron
de Beneficiarios, asi como las
despensas recibidas.

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

Liena el Formato de Informe
de Verificacion de Atributos de
los Apoyos Recibidos

Recibe las Solicitudes de Apoyo
Alimentario y realiza el llenado
del Formato de Relacién de
Solicitudes de Apoyo.

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

PAAFADE y lo enviaa la
Direccion del Sistema DIF
Estatal.

JEFE DE CONTROL DE
DESPENSAS

Lleva a cabo un recomido porlo
Centros DIF yrecoge el diner
generado por la venta de las

CIUDADANO

Despensas del Program
PAAFADE.

Acude al Centro DIF en el que
tramité el Apoyo Alimentariq,
solicita su despensa del Programst

Realiza el recorrido porlos Centros
DIF yentrega alas Administradora
del Centro DIF, las despensas, ¢l
Padron de Beneficiarios del Centrp
DIF (Formato de Altas y Bajas), as{i
como la papeleria correspondiente
del programa PAAFADE.

Y

ADMINISTRADORAS DE
LOS CENTROS DIF

PAAFADE y realiza el pago de
cinco pesos por despensa.

Recibe las despensas PAAFADE, el
Padrén de Beneficiarios del
Programa de PAAFADE y el Formato
de Altas y Bajas, correspondiente al
Centro DIF.
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CONTINUA DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL “PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA
PARA ADULTOS MAYORES” (PAAAM)

JEFE DE CONTROL
DE DESPENSAS

Envia el Padroén de

Beneficiarios del Programal
PAAF ADE, el Formato de Altas
y Bajas PAAFADE, como el » FIN
dinero de la venta de las

despensas a la Direccién del
Sistema DIF Estatal.
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ll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

24. PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR APOYO ASISTENCIAL

CIUDADANO

1.

Acude a la Direccion del Sistema DIF a solicitar Apoyo Asistencial.

TRABAJADORA SOCIAL

2.

Recibe al Ciudadano, lleva a cabo una Entrevista Inicial, para conocer su necesidad, verifica
que cubra los requisitos para brindar el Apoyo Asistencial.

“El Ciudadano debera presentar los siguientes requisitos al solicitar Apoyo Asistencial:

1. Copia de la Credencial de Elector (IFE), o alguna ldentificacion Oficial

2. Copia de un Comprobante de Domicilio con residencia en el Municipio de Guadalupe,
(Gas, Agua, Teléfono o Luz)

3. Documento que compruebe la necesidad del Ciudadano (actualizado).

“En caso de no contar con la Identificacion Oficial o recibo de servicios, debera
presentar constancia de Identidad o de Residencia expedida por el Juez Auxiliar de su
colonia (actualizado)”.

UNA VEZ QUE EL CIUDADANO SE PRESENTA A HACER ENTREGA DE LOS REQUISITOS

TRABAJADORA SOCIAL

3.

Recibe al Ciudadano, verifica que cumpla con los requisitos y le realiza el “Estudio
Socioecondmico” (Ver Anexo 18).

“Debera aplicar el Estudio Socioeconémico a todo ciudadano que solicite apoyo
Asistencial, se omitirdA en circunstancias especiales y cuando asi lo considere
conveniente el Coordinador de Bienestar Social”.

Captura los datos obtenidos en el Estudio Socioecondmico en el sistema electrénico SERVI
DIF.
“Solamente se realizara visita domiciliaria aquellos Ciudadanos que la Trabajadora
Social y/o el Coordinador determine”.
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 134
31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

s R GOBIERND DE GUADALUPE

GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

UNA VEZ CONCLUIDO EL ESTUDIO SOCIOECONOMICO

“En caso de que el Ciudadano requiera de Apoyo Asistencial de Urgencia, debera
otorgarsele de manera inmediata”.

TRABAJADORA SOCIAL

5. Llena el formato de “Control de Ayuda” (Ver anexo 19), anotando la cantidad econémica con la
que Direccion del Sistema DIF participara y recaba la firma de autorizaciéon del Director del
Sistema DIF.

“Debera realizar la cotizacién con un minimo de dos proveedores diferentes, asi mismo,
estos proveedores deberan estar registrados en el padréon de proveedores del municipio
de Guadalupe, N.L.”.

“En caso de que el proveedor no se encuentre dentro del padron de proveedores, se
elaborara un cheque a favor del ciudadano que asi lo requiera, mismo que tendra que
comprabar el pago del servicio o producto, mediante una recibo, factura o remision”.

“En los casos que el Apoyo Asistencial requerido sea por un monto menor a $ 1000
pesos, debera solicitar la autorizacion del Coordinador de Bienestar Social”.

“En los casos de que el Apoyo Asistencial requerido sea por un monto mayor a
$ 1000 pesos, debera solicitar la autorizacion del Director del Sistema DIF o en su
ausencia el Coordinador Administrativo”.

TRABAJADORA SOCIAL

6. Entrega el Formato de Control de Ayuda al Ciudadano para su tramite correspondiente.

“Los Controles de Ayuda estan previamente autorizados por el Director del Sistema DIF
y se encuentran al resguardo del Coordinador de Bienestar Social”.

“Cuando el Apoyo Asistencial que se otorga es de donativo o se encuentra en el
Almacén General, el Control de Ayudas, va sin firma de autorizacion”.

“Es importante senalar que el Control de Ayudas va dirigido al Proveedor, no debera
presentar enmendaduras o tachaduras en el costo y la firma del solicitante”.

CIUDADANO

7. Recibe el Control de Ayudas y lo entrega al Proveedor.
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PROVEEDOR

8.

Recibe el Control de Ayudas y entrega el Producto y/o Servicio al correspondiente.

UNA VEZ QUEL PROVEEDOR HAYA ENTREGADO EL PRODUCTO O REALIZADO EL
SERVICIO

9. Acude a la Jefatura de Finanzas para realizar el cobro de sus servicios.

10.

Continua el procedimiento en el paso 34.

EN CASO DE QUE EL APOYO ASISTENCIAL CORRESPONDA A TRATAMIENTOS MEDICOS

CRONICOS

TRABAJADORA SOCIAL

11.

12.

Llena el formato de “Control de Ayuda” (Ver Anexo 19) y recaba la firma de conformidad del
Ciudadano.

Entrega el Médicamento al Ciudadano y lo registra en el sistema electronico SERVI DIF

“Para Solicitar medicamento como apoyo asistencial, el ciudadano debera presentar una
Receta Médica (reciente) y un Resumen Clinico (Ver Anexo 20), de no mas de tres dias
de haber sido expedida, Asi mismo, dicha Receta Médica debera ser proveniente de una
institucion publica”.

“En caso de que el medicamento se encuentra en farmacia (donativos) y con la
documentacion requerida, sera entregado al Ciudadano, previa autorizacion del
Coordinador de Bienestar Social.”

“En los casos de los medicamento controlados, la Receta Médica debera llevar impreso
el nombre del médico correspondiente, asi como su numero de Cédula Profesional y
este tipo de medicamentos tendran un periodo mayor de vigencia, siempre y cuando el
médico asi lo indique”.

“En caso necesario, las Recetas Médicas, podran ser surtidas hasta en tres ocasiones;
asi mismo la farmacia que las surta debera sellarlas debidamente para control interno”.

“El Apoyo Asistencial para Tratamientos Médicos Cronicos, sera otorgado unicamente a
personas que no cuenten con servicio médico. Asi mismo, podran autorizarse los casos
en los que el Ciudadano si cuenten con dicho servicio, pero que clinica de adscripcion
no tenga el medicamento en existencia, en este caso debera presentar un documento
que lo compruebe”.
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TRABAJADORA SOCIAL

13. Continua el procedimiento en el paso 36.

EN CASO DE QUE EL APOYO ASISTENCIAL CORRESPONDA A SERVICIO FUNERARIOS

TRABAJADORA SOCIAL

14. Llena la “Tarjeta de Canalizacion” (Ver Anexo 21) y lo entrega al Ciudadano para su tramite
correspondiente.

CIUDADANO

15. Recibe la Tarjeta de Canalizacién y acude con el Proveedor a solicitar el servicio funerario
mediante la entrega de dicho formato.

“En los casos de Apoyo Asistencial para servicios funerarios, la Direccion del Sistema
DIF, cubrira el Servicio Basico con ataud de madera, el cual tiene un costo actual de
$1,700 aproxidamente.”

PROVEEDOR

16. Recibe la tarjeta de Canalizacion y entrega el producto o servicio correspondiente.

UNA VEZ QUEL PROVEEDOR HAYA ENTREGADO EL PRODUCTO O REALIZADO EL
SERVICIO

17. Acude a la Jefatura de Finanzas para realizar el cobro de sus servicios.
18. Continua el procedimiento en el paso 36.

EN CASO DE QUE EL APOYO ASISTENCIAL CORRESPONDA A SILLA DE RUEDAS Y/O
APARATOS ORTOPEDICOS

TRABAJADORA SOCIAL

19. Llena el Formato de “Control de Ayuda” (Ver Anexo 19) y recaba la firma de conformidad del
Ciudadano.

20. Entrega la Silla de Ruedas y/o Aparatos Ortopédicos al Ciudadano y lo registra en el sistema
electrénico SERVI DIF.
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“Para Recibir el Apoyo Asistencial para silla de ruedas y/o aparatos ortopédicos, el
Ciudadano debera entregar el Resumen Clinico, debidamente llenado por el médico
responsable de su tratamiento”.

“Debera Entregar al Ciudadano el formato de Resumen Clinico, en caso de que este los
requiera”.

“Debera realizar una visita domiciliaria trimestralmente y verificar el uso correcto de los
mismos”.

21. Continua el procedimiento en el paso 36.

EN CASO DE QUE EL APOYO ASISTENCIAL CORRESPONDA A PANALES

TRABAJADORA SOCIAL

22. Llena el Formato de “Control de Ayuda” (Ver Anexo 19) y recaba la firma de conformidad del
Ciudadano.

23. Entrega los panales al Ciudadano y lo registra en el sistema electrénico SERVI DIF.

“La Coordinacion de Bienestar Social entregara en el domicilio del Ciudadano los
panales, solo en los casos que asi se requiera”.

“Solamente de entregaran pafnales a personas con algun tipo de Discapacidad, Tercera
Edad y de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Coordinacion de Bienestar
Social y en algunos casos a menores que no presenten ningun tipo de discapacidad por
un periodo determinado”.

24. Continua el procedimiento en el paso 36.

EN CASO DE QUE EL APOYQ ASISTENCIAL CORRESPONDA A DESPENSAS

TRABAJADORA SOCIAL

25. Llena el Formato de “Control de Ayuda” (Ver Anexo 19) y recaba la firma de conformidad del
Ciudadano.

26. Entrega la despensa al Ciudadano y lo registra en el sistema electrénico SERVI DIF.
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TRABAJADORA SOCIAL

“En el Caso de las Despensas se le entregara al Ciudadano de acuerdo a los observado
por la Trabajadora Social”.

“La Trabajadora Social de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Coordinacion
de Bienestar Social, esta determinara el tiempo de duraciéon de entrega de Despensas:

Tiempo de Entrega de las Despensas

1) Por una ocasion,

2) Por 2 meses,

3) Por 3 meses,

4) Por 6 meses,

5) Por 12 meses o hasta tiempo indefinido, segtin las necesidades del beneficiario”.

27. Continua el procedimiento en el paso 36.

EN CASO DE QUE EL APOYO ASISTENCIAL CORRESPONDA A MATERIALES PARA
CONSTRUCCION

TRABAJADORA SOCIAL

28. Llena el Formato de “Control de Ayuda” (Ver Anexo 19) y recaba la firma de conformidad del
Ciudadano.

29. Entrega el material de construccion al Ciudadano vy lo registra en el sistema electrénico SERVI
DIF.

“En caso de tratarse de persona que han sufrido dafios en sus viviendas por razones
meteorolégicas: incendio, inundacién, etcétera, se le hara entrega del material
inmediatamente”.

“Se programara visita domiciliaria para verificar y valorar la necesidades de la familia
afectada”.

30. Continua el procedimiento en el paso 36.

EN CASO DE QUE EL APOYO ASISTENCIAL CORRESPONDA A LECHE O SUPLEMENTOS
ALIMENTICIOS
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31. Llena el Formato de “Control de Ayuda” (Ver Anexo 19) y recaba la firma de conformidad del
Ciudadano.

32. Entrega la Leche y/o suplementos alimenticios al Ciudadano y lo registra en el sistema
electrénico SERVI DIF.

“Solamente se entregara apoyo de leche o suplementos alimenticios a las personas con
algun tipo de desnutricién, sefialada por el médico y/o edad lactante es decir menor de
12 meses y por el tiempo que determine la Coordinacién de Bienestar Social”.

33. Continua el procedimiento en el paso 36.

EN CASO DE QUE EL APOYO ASISTENCIAL CORRESPONDA A LENTES A BAJO COSTO

TRABAJADORA SOCIAL

34. Llena el Formato de “Control de Ayuda” (Ver Anexo 19) y recaba la firma de conformidad del
Ciudadano.

TRABAJADORA SOCIAL
35. Entrega los lentes al Ciudadano vy lo registra en el sistema electrénico SERVI DIF.

“Previo a la entrega del apoyo, el ciudadano debe sometrese a un examen de vision,
realizado en las instalaciones del Departamento de Bienestar Social, por el proeevedor
para determinar que tipo de graduacidon necesita el ciudadano para los lentes a bajo
costo”.

UNA VEZ ENTREGADO EL APOYO ASISTENCIAL
TRABAJADORA SOCIAL

36. Llena la “Tarjeta de Seguimiento de Apoyos” (Ver Anexo 22) y lo entrega al Ciudadano para ser
utilizada en tramites posteriores.

“Debera anotar en la Tarjeta de Seguimiento de Apoyos los datos personales del
beneficiado, asi como registrar el apoyo otorgado, especificando su monto total y la
fecha de operacion”.

“La Tarjeta de Seguimiento de Apoyos debera ser presentada por el Ciudadano cada vez
que requiera solicitar apoyo”.
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TRABAJADORA SOCIAL

“En los casos de seguimiento que requieran de apoyo asistencial periédico, inicamente
se otorgaran una vez por mes, excepto aquellos casos que ameriten una atencién mas

frecuente”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR APOYO ASISTENCIAL

INICIO
UNAVEZQUEEL
CIUDADANO SE ESTUDIO
PRESENTAHACER | SOCIOECONOMICO
ENTREGADELOS
v REQUISITOS

CIUDADANO TRABAJADORA SOCIAL TRABAJADORA SOCIAL
Recibe al Ciudadano, lleva a
Acude a la Direccion del cabo una Entrevista Inicial, Recibe al Ciudadano, verifica
Sisterma DIF a solici tar Apoyo ®» para conocer su necesidad, » que cumpla con los requisitos
Asistencial Y’ verifica que cubra los y le realiza el "Estudio
. requisitos para brindar el Socioeconémico".
Apoyo Asistencial.
A
TRABAJADORA SOCIAL TRABAJADORA SOCIAL TRABAJADORA SOCIAL
Liena el formato de "Control de
Ayuda", anotando la cantidad Captura los datos obtenidos en
En:;gz eclilf’orma(o de gl?r:trra,gnd: o economica con la que Direccig el Estudio Socioeconémico en
og’vresporujiente pere h del Sistema DIF participara [y’ el sistema electronico SERVI
: recaba la firma de autorizacion del DIF.
Director del Sistema DIF.
v
CIUDADANO CIUDADANO
Entrega la Silla de Ruedas y/o
. Aparatos Ortopédicos al
Ee;:ge ela(;,log:l:)l de(;;—:wdas Y » Ciudadano ylo registraenel » A
€9 ’ sistema electronico SERVI
DIF.
CIUDADANO CIUDADANO
Entrega los pafales al Llena el Formato de " Control
B le Ciudadano ylo registraenel de Ayuda" y recaba la firma
h sistema electrénico SERVI [~ de conformidad del
DIF. Ciudadano.
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CONTINUA DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR APOYO
ASISTENCIAL

TRABAJADORA SOCIAL TRABAJADORA SOCIAL

Llena el Formato de "Control de
Ayuda" yrecaba la firma de

Entrega la despensa al
Ciudadano y lo registra en el

conformidad del Ciudadano.

P sistema electrénico SERVI DIF.

TRABAJADORA SOCIAL

Entrega el material de
construccioén al Ciudadano y lo

@

TRABAJADORA SOCIAL

®

TRABAJADORA SOCIAL

Llena el Formato de "Control de

registra en el sistemajs
electrénico SERVI DIF.

TRABAJADORA SOCIAL

Entrega la Leche y/o
N suplementos alimenticios al

Llena el Formato de "Control de
Ayuda" yrecaba la firma de
conformidad del Ciudadano.

Ayuda" yrecaba lafirma de
conformidad del Ciudadano.

TRABAJADORA SOCIAL

Llena el Formato de "Control de

Ciudadano y lo registra en el
sistema electronico SERVIDIF.

TRABAJADORA SOCIAL

Ayuda" yrecaba la firma de
conformidad del Ciudadano.

Entrega los lentes al Ciudadano

TRABAJADORA SOCIAL

yloregistra en el sistema
electrénico SERVIDIF.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
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36. Llena la "Tarjeta de
Seguimiento de Apoyos" y lo
entreg a al Ciudadano para ser
utilizada en tramites posteriores.
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
25. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE REPORTES DE MALTRATO

CIUDADANO

1. Acude personalmente o llama por teléfono a la Coordinacién de Juridico Familiar o a la Unidad
de Proteccion e Integracion Familiar, a fin de exponer la situacién de maltrato que desea
reportar.

COORDINADOR DE JURIDICO FAMILIAR, JEFE JURIDICO DE PROTECCION E INTEGRACION
FAMILIAR, TRABAJADORA SOCIAL O ASESOR JURIDICO

2. Entrevista al ciudadano a fin de escuchar la problematica que quiere reportar y para explicarle
cual sera el seguimiento que se le dara al reporte que esta realizando, se llena formato de
reporte de Maltrato (Ver Anexo 23).

JEFE DE JURIDICO DE PROTECCION E INTEGRACION FAMILIAR
3. Solicita a la Trabajadora Social se realice la visita domiciliaria correspondiente al caso.
TRABAJADORA SOCIAL

4. Acude a realizar la visita al domicilio indicado, primeramente realiza un sondeo de la situacion
reportada con los vecinos y posteriormente se entrevista con las personas vinculadas en el
Reporte de Maltrato.

5. Entrega una cédula citatoria (Ver Anexo 24) a fin de que el o los agresores acudan a la
Jefatura Juridica de Proteccidn e Integracién Familiar.

“Si la o las victimas son menores de edad deberan de acudir también a la cita”.

6. Elabora un reporte de la visita domiciliaria realizada, y se lo entrega al Jefe de Proteccién e
Integracion Familiar.

JEFE DE JURIDICO DE PROTECCION E INTEGRACION FAMILIAR

7. Integra el expediente con el formato de Reporte de Maltrato y la hoja de visita domiciliaria, y le
asigna numero de Control.
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JEFE DE JURIDICO DE PROTECCION E INTEGRACION FAMILIAR

8. Lo da de alta en el sistema a fin de monitorear el seguimiento del expediente y lo turna con el
Asesor Juridico.

“Si el caso reportado es muy delicado, lo debera de atender personalmente el Jefe
Juridico de Proteccién e Integracion Familiar”.

ASESOR JURIDICO

9. El dia sefialado en la cita entrevista al o los agresores a fin de indagar un poco mas sobre la
situaciéon reportada y levanta una comparecencia de la situacion que da motivo al reporte,
misma que en su momento es firmada por el entrevistado. Cuando la victima es menor de
edad pasa directamente al area de psicologia para entrevista.

PSICOLOGO

10. Realiza entrevista de la o las victimas a fin de determinar la veracidad de lo expuesto en el
reporte y asi poder determinar la existencia o no de la situaciéon de maltrato.

11. Elabora Reporte Psicolégico y lo entrega a Jefe de Proteccion e Integracion Familiar.
JEFE DE JURIDICO DE PROTECCION E INTEGRACION FAMILIAR

12. Revisa la comparecencia y el reporte psicologico a fin de determinar el seguimiento que se
dara al expediente de maltrato, mismo que puede ser:

a) Dar parte a la Procuraduria para la Defensa del Menor y la Familia
b) Dar parte a la procuraduria para la Defensa del Adulto Mayor

c) Programar visita de seguimiento

d) Programar seguimiento por parte de psicologia

e) Concluir el expediente

Incisos a) y b) En caso de comprobarse la existencia de la situacién de maltrato
reportada. Elabora oficio a fin de dar vista a las instituciones competentes.

Incisos c) y d) En caso de detectar alguna problematica a nivel familiar con buen
pronodstico de resolucidon. Solicita a la Trabajadora Social y/o Psicologia continte
con seguimiento del caso.
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Inciso e) Cuando dentro de los autos que integran el expediente se determina que no
existe la situacion que dio motivo al reporte. Solicita al asesor juridico elabore la
conclusioén del expediente.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE REPORTES DE

INICIO
REPORTEDE
MALTRATO

Acude personalmente o llama por
teléfono a la Coordinacion de Juridico

MALTRATO

SOCIAL O ASESOR JURIDICO

Familiar o a la Unidad de Proteccion e
Integracién Familiar, a fin de exponer la
situacion de maltrato que desea
reportar.

TRABAJADORA SOCIAL

Elabora un reporte de la visita
domiciliaria realizada, y se lo entrega

Entrevista al ciudadano a fin de
escuchar la problem atica que quiere

A
COORDNADOR DEJURIDICO PRI, JEFE JURIDICO DE
JEFEJURIDICO DEPROTECCION E
CIUDADANO INTEGRACION FAMILIAR, TRABAJADORA PROTECCION E

INTEGRACION FAMILIAR

reportar y para explicarle cual sera el
seguimiento que se le dara al reporte
que esta realizando, se llena formato de
reporte de Maltrato.

TRABAJADORA SOCIAL

al Jefe de Proteccion e | ntegracion
Familiar.

A
JEFE JURIDICO DE
PROTECCION E
INTEGRACION FAMILIAR

Integra el expediente con el
formato de Reporte de

A

Entrega una cédula citatoria a fi|
de que el o los agresores acudan
la Jefatura Juridica de Proteccion

Solicita a la Trabajadora
Social se realice la visita
domiciliaria correspondiente al
caso.

A

TRABAJADORA SOCIAL

Integracion Familiar.

JEFE JURIDICO DE
PROTECCION E
INTEGRACION FAMILIAR

Maltrato yla hoja de visita
domiciliaria, yle asigna
numero de Control.

JEFE JURIDICO DE
PROTECCION E
INTEGRACION FAMILIAR

reporte psicologico a fin de

Lo da de altaen el sistemaa
fin de monitorear el
seguimiento del expediente y
lo turna con el Asesor
Juridico.

Acude a realizar Ta visita al
domicilio indicado,
primeramente realiza un sondeo
de la situacion reportada con
los vecinos y posteriormente se
entrevista con las personas
vinculadas en el Reporte de
Maltrato.

ASESOR JURIDICO

PSICOLOGO

Revisa la comparecencia y €l

determinar el seguimiento que
dara al expediente de maltrato|,
mismo que puede ser:

FIN

Elabora Reporte Psicolégico y |

>

El dia sefialado en la cita entrevista al o

los agresores a fin de indagar un poco

mas sobre la situacion reportada y
levanta una comparecencia de la

situacion que da motivo al reporte,
misma que en su momento es firmada
por el entrevistado. Cuando la victima
es menor de edad pasa directamente al

area de psicologia para entrevista.

Y

PSICOLOGO

entrega a Jefe de Proteccion
Integracion Familiar.

Realiza entrevista de la o las victimas
afin de determinar la veracidad de lo
expuesto en el reporte y asi poder
determinar la existenciao node la
situacion de maltrato.
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ll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

26. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION Y REALIZACION DE
MATRIMONIOS COLECTIVOS

COORDINADOR DE JURIDICO FAMILIAR

1. Se contacta con personal de Gobierno del Estado a fin de verificar la agenda que se tiene
para la celebracién de los matrimonios colectivos.

2. Determina en conjunto con el Director del Sistema DIF, la fecha en que se realizaran los
matrimonios colectivos y solicita al Jefe de Proteccién e Integracién Familiar se inicie con la
promocion del evento.

JEFE JURIDICO DE PROTECCION E INTEGRACION FAMILIAR

3. Realiza la promocion de los matrimonios colectivos e informa a los ciudadanos de las fechas
para la realizacién del tramite.

AUXILIAR
4. Recibe al ciudadano y le informa de los requisitos correspondientes a tramite de matrimonio.
El ciudadano debera de presentar la siguiente documentacion:

o Acta de nacimiento de cada uno de los contrayentes original y actualizada
e Copia de identificacion de cada uno de ellos.

“En caso de que alguno de los contrayentes sea menor de edad se le debera de
tramitar una Carta de Consentimiento (Ver Anexo 25) por minoria de edad, requisitos
para este tramite son:

e Copia de las actas de nacimiento de los contrayentes

o Copia de Identificaciéon de cada uno de los contrayentes

e Copia de Credencial de Elector de los padres del o la menor de edad, que
pretende contraer matrimonio.

e En caso de que hubiera embarazo presentar un comprobante del mismo”.
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CIUDADANO

5. Acude a la Unidad de Jefe Juridico de Proteccion e Integracion Familiar y solicita su
inscripcion en los matrimonios colectivos.

AUXILIAR

6. Recibe al ciudadano y lo turna con el Asesor Juridico que le realizara su tramite de
matrimonio.

ASESOR JURIDICO

7. Recibe la documentacion que le presenta el ciudadano y la revisa.

8. Llena la solicitud de matrimonio y le informa al ciudadano la fecha en que se realizara el
matrimonio.

9. En caso de que haya que tramitar carta de dispensa, procede a llenar dicho formato.
JEFE JURIDICO DE PROTECCION E INTEGRACION FAMILIAR

10. Elabora un oficio dirigido a la Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Atencién Ciudadana a fin
de que autoricen el exento de pago para los tramites de matrimonios colectivos.

COORDINADOR DE JURIDICO FAMILIAR

11. Recibe el oficio y lo revisa, recaba la firma del director del Sistema DIF y lo envia a
Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Atencion Ciudadana para su aprobacion.

JEFE JURIDICO DE PROTECCION E INTEGRACION FAMILIAR

12. Una vez autorizados los tramites por parte de Gobierno del Estado, procede a llevar la
documentacién a la oficialia del registro civil, para que elaboren las actas de matrimonio.

COORDINADOR DE JURIDICO FAMILIAR

13. Determina en conjunto con el Director del Sistema DIF el lugar en el que se llevaran a cabo los
examenes prenupciales de las parejas que contraeran matrimonio.

14. Informa al Jefe de Proteccion e Integracién Familiar el laboratorio que realizara los examenes.
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JEFE JURIDICO DE PROTECCION E INTEGRACION FAMILIAR
15. Hace contacto con el laboratorio seleccionado a fin de verificar bajo que lineamientos se
realizaran los examenes.
16. Informa a los ciudadanos inscritos en el programa el dia y la hora en los que deberan de
acudir a realizarse sus examenes prenupciales.
17. Acude al laboratorio y recoge los resultados de los examenes practicados a las parejas.
18. Envia los resultados a la Oficialia.
COORDINADOR DE JURIDICO FAMILIAR
19. Organiza el evento en conjunto con Gobierno del Estado y Direccion del Sistema DIF.
CIUDADANO
20. Acude el dia que se le indica al evento y ahi firma su acta de matrimonio, la cual le es
entregada.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION Y REALIZACION DE

MATRIMONIOS COLECTIVOS
INICIO

A
COORDINADOR DE COORDINADOR DE JEFERDOET fz%%l%ﬁ?z DE
JURPICO FAVIEAR JURIDICOFAMILIAR INTEGRACION FAMILIAR

Realiza la promocién de los

Determina en conjunto con el Director
matrimonios colectivos e

Se contacta con personal de G obierno del Sistema DIF, Ia fecha en que se

del Estadoa fin de verificar _I'a agenda ¥ realizaran los matrimonios colectivos y LA g
?T:J;ris:;?;secza;xozelebramn de los olicita ol Jofo do Protescion o informa a los ci udadanos _qe
- Integracion Familiar se inicie con la las fechas para larealizaci6n
promocion del evento. del tramite.
A
AUXILIAR CIUDADANO AUXILIAR

Acude a la Unidad de Jefe Juridido Recibe al ciudadano y le
de Proteccidon e Integracio informa de los requisitos
Familiar y solicita su inscripcién en correspondientes a tramite de

los matrimonios colectivos. matrimonio.

Recibe al ciudadano y lo tuma con el
Asesor Juridico que le realizara su
tramite de matrimonio.

A

A

ASESOR JURIDICO ASESOR JURIDICO ASESOR JURIDICO

Reci be la documentacién que
le presenta el ciudadano yla

Llena la solicitud de
matrimonio y le informa al

ciudadano |afecha en que se

En caso de que haya que tramitar carta
de dispensa, procede a llenar dicho

revisa.
formato.

realizara el matrimonio.

Y
JEFE JURIDICO DE JEFE JURIDICO DE
COORDINADOR DE PROTECCION E

PROTECCION E
INTEGRACION FAMILIAR JURIDICO FAMILIAR INTEGRACION FAMILIAR

Unavez autorizados los tramite:
por parte de Gobiemo del Estado|
proc ede a ll evarla documentacio
ala oficialia del regis tro civil, pal
que elaboren las actas d
matrimonio.

Elabora un oficio dirigido a la
Subsecretaria de Asuntos Juridicos y
Atencidon Ciudadana a fin de que
autoricen el exento de pago para los
tramites de matrimonios colectivos.

Recibe el oficio ylo revisa, recabp
la fima del director del Sistemja
DIF y lo envia a Subsecretaria d
Asuntos Juridicos y Atencign
Ciudadana para su aprobacion.

Yy o
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CONTINUA DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION Y
REALIZACION DE MATRIMONIOS COLECTIVOS

JEFE DE JURIDICO DE
PROTECCION E
INTEGRACION FAMILIAR

COORDINADOR DE COORDINADOR DE
JURIDICO FAMILIAR JURIDICO FAMILIAR

. ! : Hace contacto con el
Determina en conjunto con el Director . N
del Sistema DIF el lugar en el que se Pp{Informa al Jefe de Proteccion e laboratorio seleccionado a fin

llevaran a cabo los examenes Integracion Famiiliar el laboratorio que “lde verificar bajo que
prenupciales de las parejas que realizara los exdmenes. lineamientos se realizaran los
contraeran matrimonio. <
examenes.
A
JEFE JURIDICO DE JEFE JURIDICO DE JEFE JURIDICO DE
PROTECCION E PROTECCION E PROTECCION E
INTEGRACION FAMILIAR INTEGRACION FAMILIAR INTEGRACION FAMILIAR
Informa a los ciudadanos
Acude al laboratorio y recoge | op inscritos en el programa el dia y
Envia los resuitados a la Oficialia. < resultados de los exdmenes la hora en los que deberande
practicados a las parejas. acudir a realizarse sus

examenes prenupciales.

y
COORDINADOR DE

JURIDICO FAMILIAR CURARANG

Organiza el evento en Acude el dia que se le indica

conjunto con Gobierno del al evento y ahi firma su acta o

Estado y Direccién del "] de matrimonio, la cual le es d FIN

Sistema DIF. entregada.
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ll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

27. PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA DE REGISTRO DE MENORES
“REGISTRO DE GUADALUPEKES”

COORDINADOR DE JURIDICO FAMILIAR

1. Determina el tiempo de ejecucion del programa y se lo comunica al Jefe Juridico de
Proteccion e Integracion Familiar.

JEFE JURIDICO DE PROTECCION E INTEGRACION FAMILIAR
2. Realiza promocion del programa con los ciudadanos.
AUXILIAR

3. Recibe a los ciudadanos y les indica que documentos deben de presentar para realiza el
tramite.

“Los documentos que debera presentar el ciudadano, para realizar el tramite son los
siguientes:

¢ Certificado de Nacido Vivo

e Acta de Matrimonio de los padres

e Acta de Nacimiento de los padres (en caso de no ser casados)

o Copia de Identificacion de Cada Uno

o Constancia de Inexistencia (expedida por el Registro Civil del Estado de Nuevo Ledén
a menores de 1 afo de edad)

Acta de Divorcio (si se encuentra en este supuesto)

Las actas deberan de ser originales y recientes (excepto si son foraneas)”.
4. Turna al ciudadano con el Asesor Juridico que lo va a atender.
ASESOR JURIDICO

5. Recibe la papeleria que le presenta el ciudadano y la revisa.

6. Llena la solicitud de Registro.
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ASESOR JURIDICO

“En el supuesto de que la madre sea divorciada se le tramitara una tarjeta Informativa
para revision y autorizacion por parte del Departamento Juridico del Registro Civil del
Estado de Nuevo Leén.”

“Si la madre del menor a registrar no ha llevado a cabo su divorcio y el menor es de su
actual pareja con la cual vive en Unién Libre, se le pediran los siguientes datos para
solicitar tramitar una tarjeta informativa, la cual queda a revisién y autorizacion del
Departamento Juridico del Registro Civil del Estado de Nuevo Leon”.

“Los siguientes requisitos:

Fecha de Matrimonio

Nombre de su esposo

Fecha en que se separo de su esposo

Nombre de la pareja actual

Tiempo de vivir en familia con su actual pareja”.

JEFE JURIDICO DE PROTECCION E INTEGRACION FAMILIAR

7. Verifica con personal de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Atencion Ciudadana que
fechas tienen disponibles para que se lleve a cabo la brigada de registros.

8. Hace de conocimiento de la Coordinacion de Juridico Familiar la fecha que fue asignada.

COORDINADOR DE JURIDICO FAMILIAR

9. Solicita a la Direccion del Sistema DIF los insumos necesarios para la realizacion del evento.

10. En conjunto con la Jefatura Juridica de Proteccion e Integracién Familiar organizan el
desarrollo del evento, con base a los lineamientos marcados por personal de Gobierno del

estado.

CIUDADANO

11. Acude el dia del evento, se realiza inscripcion del acta de nacimiento de su (s) hijo (s) y les es
entregado el documento.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA DE REGISTRO DE

MENORES “REGISTRO DE GUADALUPEKES”
INICIO

A

COORDINADOR DE JEFE JURIDICO DE
JURIDICO FAMILIAR PROTECCION E AUXILIAR
INTEGRACION FAMILIAR

Determina el tiempo de ejecucion del Recibe alos ciudadanos y les

programa y se lo comunica al Jefe P Realiza p 6n del progr con los » indica que documentos deben
Juridicode Proteccion e I ntegracion ciudadanos. de presentar para realiza el
Famiiar. tramite.
A
ASESOR JURIDICO ASESOR JURIDICO AUXILIAR

Turna al ciudadano con el
Asesor Juridico que lo va a

Recibe |la papeleria que le presentg,
-

fa solicitud de Registro. el ciudadano yla revisa.

A

atender.
v
JEFE JURIDICO DE JEFE JURIDICO DE
PROTECCION E PROTECCION E .ﬁj%?llegl(')\U;DAl\c;ﬁ_lll?\g
INTEGRACION FAMILIAR INTEGRACION FAMILIAR
Verifica con personal de la
Subsecretaria de Asuntos Hace de conocimientode la o e )
Juridicos y Atencidn Coordinacién de Juridico ﬁfs"c;‘:sin";‘oz"erf:'c";‘::r'iff‘e’;‘fan:;
Ciudadana que fechas tienen "|Familiar la fecha que fue " realizacién del evento. P
disponibles para que se lleve asignada.

a cabo la brigada de registros.

Y

COORDINADOR DE
CpREANE JURIDICO FAMILIAR
En conjunto con la Jefatura Juri dica
Acude el dia del evento, se realiza de Proteccion e Integracion Familiar
- inscripcion del acta de nacimien| organizan el desarrollo del evento,
FIN = de su (s) hijo (s)yles es entregadp" con base a los lineamientos
el documento. marcados por personal de Gobierno
del estado.
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ll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
28. PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA DE ACTAS FORANEAS
CIUDADANO

1.  Acude a la Unidad de Jefatura Juridica de Proteccion e Integracion Familiar a solicitar el
tramite de su acta foranea.

AUXILIAR

2. Recibe al ciudadano y recaba la informacion necesaria para el tramite del acta.
“El Auxiliar debera solicitar al Ciudadano los siguientes datos:

e Nombre Completo del Solicitante del Acta
¢ Fecha de Nacimiento

e Lugar de Nacimiento

e Nombre de los padres del solicitante”.

AUXILIAR

3. Pasa los datos obtenidos al Jefe Juridico de Proteccién e Integracién Familiar.

JEFE JURIDICO DE PROTECCION E INTEGRACION FAMILIAR

4. Revisa la informacion y turna los datos al asesor juridico para la elaboracién del oficio
correspondiente.

ASESOR JURIDICO

5. Elabora la peticion de acta fordnea via oficio y se lo entrega al Jefe Juridico de Proteccion e
Integraciéon Familiar para su revision.
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JEFE JURIDICO DE PROTECCION E INTEGRACION FAMILIAR
6. Revisa que la informacion del oficio corresponda a los datos proporcionados por el ciudadano,
una vez que sea asegurado de que los datos son correctos, lo pasa a firma del director del
Sistema DIF.
CIUDADANO
7. Acude a la Jefatura Juridica de Proteccion e Integracién Familiar a recoger su oficio dirigido a
la Direccién del Registro Civil en el Estado que corresponda.
8. Acude a oficina de correo y envia el oficio.
e Debera esperar de 30 a 45 dias para obtener una respuesta a su peticion.
e Una vez que la respuesta llega a la Unidad de Protecciéon e Integracion
Familiar
AUXILIAR
9. Auvisa al ciudadano para que pase a recoger su acta a la Jefatura Juridica de Proteccion e
Integraciéon Familiar.
CIUDADANO
10. Acude a la Unidad de Proteccion e Integracion Familiar a recoger su acta.
ASESOR JURIDICO
11. Entrega el acta foranea solicitada, previa firma de recibido en el diario de registro de actas
foraneas.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA DE ACTAS FORANEAS

INICIO

A

CIUDADANO AUXILIAR AUXILIAR
Acude a la Unidad de Jefat ura Jur idica P Recibe al ciudadano y recaba la » Pasa los datos obtenidos al
de Proteccion e Integracion Familiar a informacién necesaria para el tramite del Jefe Juridico de Proteccion e
solicitar el tramite de su acta foranea. acta.

Integracién Familiar.

A
JEFE JURIDICO DE ) JEFE JURIDICO DE
PROTECCION E ASESOR JURIDICO PROTECCION E
INTEGRACION FAMILIAR INTEGRACION FAMILIAR

Revisa que la informacion del of icio
corresponda a los datos
proporcionados por el ciudadano, una
vez que sea asegurado de que los

Elabora la peticion de acta foranep
via oficio y se lo entrega al Jefge
Juridico de Proteccion

Revisa la informacién y turna
los datos al asesor juridico para
la elaboracién del oficio

A

datos son correctos, lo pasa a firma Int.eg’racién Familiar para sy correspondiente.
del director del Sistema DIF. revision.
y
CIUDADANO CIUDADANO AUXILIAR

Acude a la Jefatura Juridica
de Proteccioén e Integracion

Familiar a recoger su oficio Acude a oficina de correo y Avisaal dudadano para quepase a
dirigido a la Direccién del "| envia el oficio. i proﬁcciénmmgmién Familar.
Registro Civil en el Estado
que corresponda.
A
ASESOR JURIDICO CIUDADANO
Entrega el acta foranea solicitada, Acude a la Unidad de Proteccion e
FIN < previa firma de recibido en el diari Ir ion Familiar a recoger su
de registro de actas foraneas. acta.
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lIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

29. PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA JURIDICA
CIUDADANO
1. Acude a la Coordinacion de Juridico Familiar a solicitar la asesoria legal que requiere.

SECRETARIA

2.  Recibe al ciudadano y recaba la siguiente informacion para proceder a realizar el registro en el
control con que cuenta para ese efecto.

“Le solicita los siguientes datos:

e  Nombre Completo: Nombre (s), Apellido Paterno y Apellido Materno.
e  Domicilio: Calle, Namero y Colonia.
e Teléfono

“En caso de una peticion de asesoria por primera vez, un seguimiento o si se le envié
una cédula citatoria por parte de uno de los asesores”.

3. Turna al ciudadano con el Coordinador Juridico Familiar o con un abogado.
ASESOR JURIDICO

4. Recibe al ciudadano vy llena la ficha de Ingreso.

5. Brinda la orientacién requerida al ciudadano e informa que los tramites que se llevan en este
departamento son TOTALMENTE GRATUITOS.

ASESOR JURIDICO
“Posterior a la asesoria hay tres supuestos:

a) La asesoria juridica sea del area familiar y el ciudadano decida realizar el tramite.
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ASESOR JURIDICO

b) Unicamente el ciudadano busque resolver alguna duda o bien informarse de
determinado tramite, pero sin intencion de llevar procedimiento alguno.

¢) Que el ciudadano tenga la intencién de proceder legalmente, pero que el tramite que
requiere realizar no corresponda al area familiar.

“En el supuesto del inciso a) El abogado solicita la documentacion para dar inicio al
juicio correspondiente.

“En el supuesto del inciso b) Unicamente se brinda la orientacion legal y se da por
concluido el asunto.

“En el supuesto del inciso c) El abogado brinda la orientacién legal correspondiente a la
problematica planteada y se canaliza al ciudadano a la dependencia correspondiente.
Se da por concluido el asunto”.

EL DIA QUE SE PRESENTA EL CIUDADANO A REALIZAR EL TRAMITE
CIUDADANO

6. Se presenta en la Coordinacién de Juridico Familiar.

SECRETARIA

7. Recibe al ciudadano, lo registra y lo pasa con el Asesor Juridico.
ASESOR JURIDICO

8. Recibe y revisa los documentos solicitados al ciudadano, si estan completos y correctos los
recoge para iniciar la elaboracién de la demanda, cita al ciudadano dias posteriores para que
acuda revisar y firmar su demanda.

CIUDADANO

9. Acude a la Coordinacion Juridico Familiar a revisar y firmar su demanda o contestacion segun

sea el caso.
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ASESOR JURIDICO

10. Envia la demanda o contestacion al Tribunal Judicial, donde se le asigna un numero de
expediente y el juzgado en el que se ventilara dicho procedimiento.

“Continua con el procedimiento judicial hasta llegar a la conclusiéon del mismo, debiendo
de elaborar los escritos correspondientes, atender las audiencias sefialadas y debera de
comunicar al usuario periédicamente la situacion juridica de su expediente”.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA JURIDICA

INICIO

A

CIUDADANO

Acude a la Coordinacién de Juri dico
Familiar a solicitar la asesoria legal que
requiere.

SECRETARIA

CIUDADANO

Se presenta en la Coordinacion de
Juridico Familiar.

A,

Recibe al ciudadano y recaba la

SECRETARIA

siguiente informacion para proceder a
realizar el registro en el control con que
cuenta para ese efecto.

ASESOR JURIDICO

A

A

SECRETARIA

Recibe al ciudadano, lo
registra y lo pasa con el
Asesor Juridico.

Brinda la orientacién requerida al
ciudadano e informa que lo

"| Coor dinador Juridico F amiliar

Turna al ciudadano con el

o con un abogado.

A

ASESOR JURIDICO

tramites que se llevan en est
departamento son TOTALME NTE
GRATUITOS.

ASESOR JURIDICO

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Recibe y revisa los doc umento]
solicitados al ciudadano, si est
completos ycorectos los recog

B0
S

Recibe al ciudadano y llena la
ficha de Ingreso.

AUXILIAR

para iniciar la elaboracion de
demanda, cita al ciudadano dia
posteriores para que acuda revisa
y firmar su demanda.

S0 0 o

FIN

>

Acude a la Coordinacién Juridico
Familiar a revisar y firmar su demanda o
contestacion segun sea el caso.

Y

ASESOR JURIDICO

Enviala demanda o contest acion al
Tribunal Judicial, donde se le asigna
un nimero de expediente y el juzgado

A

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF

en el que se ventilara dicho
procedimiento.
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ll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

30. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTRADA Y SALIDA DE MATERIALES Y/O
ALIMENTOS DEL ALMACEN

JEFE DE ALMACEN Y/O ALMACENISTA

1.  Recibe una copia de las requisiciones que fueron enviadas a la Direccién de Adquisiciones
para su compra.

“Solamente se van autorizar aquellas requisiciones que cumplan con lo establecido por
parte de la Direccion de Adquisiciones”.

“Las requisiciones deberan cumplir con los siguientes requisitos:

e Solicitud de Material '
e Nombre y Firma del Coordinador del Area”.

PROVEEDOR
2. Acude al Aimacén de la Direccion del Sistema DIF para la entrega de los materiales.

“En caso de los alimentos el proveedor acudira a los diferentes Centros DIF en donde se
da el servicio de comedor (Casa Club, Quinta Campestre, Guarderias y Mejores
Menores)”.

ALMACENISTA

3. Recibe los materiales y/o alimentos, los revisa para asegurar que corresponda la descripcion
con lo estipulado en la factura o remisién segun sea el caso.

4. Solicitard al proveedor la factura original para generar el folio de surtido en el sistema del
almaceén.

“En el caso de los alimentos que fueron recibidos en cualquier otro Centro DIF el
proveedor sera el responsable de llevar la factura al almacén para generar el folio
anteriormente mencionado”.

“Debera llenar el formato de “Control de Salida de Almacén” (Ver Anexo 26), en donde se
debera llenar los datos de fecha, coordinacion (a donde se destina el material y/o
alimento), Centro, Cantidad y Descripcion del Articulo”.
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ALMACENISTA
“En caso de transportacion de material por parte del almacén el Jefe o Administrador del
Centro debera de firma de recibido dicho formato”.
5. Archivara la papeleria generada por la entrada y salida del producto con el fin de mantener
evidencia de la compra, y destino para futuras consultas y/o aclaraciones.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA LA ENTRADAY SALIDA DE MATERIALES

Y/O ALIMENTOS DEL ALMACEN
INICIO

A

JEFE DE ALMACEN Y/O
ALMACENISTA PROVEEDOR ALMACENISTA

Recibe los materiales yo
alimentos, los revisa para

Recibe una copia de las req Uuisici P Acude al Almacén de la Direccion del
que fueron enviadas a la Direccion de Sistema DIF para la entrega de los Fjasegurar que corresp.onda la
Adquisiciones para su compra. materiales. descripcion con lo estipulado
en la factura o remision segun
sea el caso.
A
ALMACENISTA ALMACENISTA
Archivara la papeleria generady Solicitara al proveedor la factura

porla entrada y salida del producto orig inal para generar el folio def

FIN < con el fin de mantener evidencia d ; .
la compra, y destino para futura: S“""?" en el sistema del
consultas y/o aclaraciones. almacen.
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ll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

31. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MERCANCIA PARA EVENTOS
PUBLICOS

COORDINADOR DEL AREA CORRESPONDIENTE

1. Llena el “Formato de Informacion del Evento” (Ver Anexo 27) y “Solicitud de Mercancia” (Ver
Anexo 28), solicitando los materiales y/o alimentos requeridos para llevar a cabo el evento
publico y los envia al Coordinador Administrativo.

“Debera recabar la firma de autorizaciéon del Director del Sistema DIF y/o Coordinador
Administrativo, en el Formato “Ficha de Evento” antes de enviarlo a la Coordinacion
Administrativa.”

COORDINADOR ADMINITRATIVO

2. Recibe el Formato de Ficha de Informacion del Evento y Solicitud de Mercancia, los revisa y lo
turna al Jefe de Finanzas.

JEFE DE FINANZAS

3. Recibe la Solicitud de Mercancia y actualiza la estadisitca mensual de Eventos.

4. Envia el Formato de Solicitud de Mercancia al Jefe de Almacen para su seguimiento.
JEFE DE ALMACEN

5. Recibe el formato de Solicitud de Mercancia y lo turna al Almacenista para su ejecucion.
ALMACENISTA

6. Recibe el formato de Solicitud de Mercancia y llena el Formato de “Control de Salida de
Almacen” (Ver Anexo 26).

“En caso de que las mercancias solicitadas no se encuentren en existencia, debera
surtirlas siguiendo el Procedimiento para la Entrada y Salida de Materiales y/o
Alimentos del Almacen.”
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EL DIA DEL EVENTO
ALMACENISTA

7. Firma la Orden de Salida, la entrega al Auxiliar de Almacén y le solicita que acuda a entregar
la mercancia.

AUXILIAR DE ALMACEN

8. Carga los materiales y/o materiales alimentos en la unidad asignada para la transportacion,
acude al lugar del evento y realiza el abastecimiento de mercancias.

“Debera firmar la Orden de Salida y recabar la firma de la persona que la reciba.”
9. Regresa al Almacén y entrega al Almacenista las Ordenes de Salida debidamente firmadas.
ALMACENISTA
10. Recibe las Ordenes de Salida y las archiva para futuras consultas y/o aclaraciones.
CADA MES
JEFE DE NORMATIVIDAD
11. Elabora un reporte mensual de eventos realizados para control y archivo.

“Debera resgistra el numero de eventos realizados durante el mes, la cantidad de
refrigerio que se repartio y el niumero de personas asistentes.”
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MERCANCIA PARA

EVENTOS PUBLICOS
INICIO

A

COORDINADOR DEL AREA COORDINADOR
EFE DE FINANZAS
CORRESPONDIENTE ADMINITRATIVO d =
Liena el "Formato de Informacién del P P
Evento" y "Solicitud de Mercancia", Recibe el Formato de Ficha de Recibe [a Sol ICIt}Jd de
solicitando los materiales y/o alimentos ¥l Informacién del Evento y Solicitud de » Mercancia y actualiza la
requeridos para llevar a cabo el evento Mercancia, los revisa y lo turna al Jefe estadisitca mensual de
publico y los envia al Coordinador de Finanzas. Eventos
Administrativo. "
A

ALMACENISTA JEFE DE ALMACEN JEFE DE FINANZAS
Recibe el formato de Solicitud de Recibe el formato de Solicitud de Envia el Formato de Solicitud
Mercancia y llena el Formato d Mercancia ylo tuma al Almacenistj de Mercancia al Jefe de
"Control de Salida de Almacen". para su ejecucion. Almacen para su seguimiento.

ALMACENISTA AUXILIAR DE ALMACEN AUXILIAR DE ALMACEN

Carga los materiales y/o materiales .
Firma la Orden de Salida, Ia entrega al W alimentos en la unidad asignada para la » Regresaal Aimacényentrega
Auxiiar de Almacén y le solicita que transportacion, acude al lugar del al Almacenista las Ordenes de
acuda a entregar la mercancia. evento y realiza el abastecimiento de Salida debidamente firmadas
mercancias. .

A

JEFE DE NORMATIVIDAD ALMACENISTA
Elabora un reporte mensual de Recibe las Ordenes de Saliday
FIN < eventos realizados para control las archiva para futuras
archivo. consultas y/o aclaraciones.
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lIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

32. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TRASLADO
COORDINADOR DEL AREA CORRESPONDIENTE

1. Realiza el llenado del Formato de Solicitud de Transporte (Ver Anexo 29) y lo envia a la
Coordinacion Administrativa.

“Debera solicitar el traslado con un minimo de tres dias de anticipacion”.
COORDINADOR ADMINISTRATIVO

2. Recibe el Formato de Solicitud de Transporte, lo revisa y lo turna al Jefe de Logistica para su
ejecucion.

JEFE DE LOGISTICA

3. Recibe el Formato de Solicitud de Transporte y programa el traslado de solicitado.
EL DIA DE TRASLADO SOLICITADO

4. Solicita al Chofer que acuda a realizar el traslado solicitado.

“Una vez realizado el traslado, debera realizar la limpieza de la unidad que le ha sido
asignada.”

CHOFER

5. Acude a realizar el traslado solicitado.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TRASLADO

INICIO

y
COORDINADOR JEFE DE LOGISTICA

COORDINADOR DEL AREA
CORRESPONDIENTE ADMINISTRATIVO

Recibe el Formato de

Realiza el llenado del Formato de Recibe el Formag(o de Solicitud de » Solicitud de Transporte y
Transporte, lo revisa y lo turna al Jefe

programa el traslado de

"Solicitud de Transporte" y lo envia a la
Coordinacién Administrativa. de Logistica para su ejecucion. o9
solicitado.

A

JEFE DE LOGISTICA

CHOFER
FIN » Acude a realizar el trasladg Solicita al C hofer q ue acuda a
- solicitado. N realizar el traslado solicitado.
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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

33. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

COORDINADOR DEL AREA CORRESPONDIENTE

1.  Revisa las instalaciones para verificar que exista algun desperfecto y realiza el llenado del
Formato de Solicitud de Mantenimiento (Ver Anexo 30) y lo envia a la Coordinacion

Administrativa.

“Debera solicitar el mantenimiento con un minimo de tres dias de anticipacion, en caso
de que sea algun desperfecto por plomeria, este se realizara de manera inmediata”.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

2. Recibe el Formato de Solicitud de Mantenimiento, lo revisa y lo turna al Jefe de
Mantenimiento, para su ejecucion.

JEFE DE MANTENIMIENTO

3. Recibe el Formato de Solicitud de Mantenimiento y programa el tipo de mantenimiento
solicitado.

4. Realizara una revision del area en que se llevara a cabo el mantenimiento y el tipo de material
a utilizar para realziarlo.

EN CASO DE QUE NO SE TENGA EL MATERIAL REQUERIDO
JEFE DE MANTENIMIENTO

5. Elabora un Formato de “Solicitud de Requisicion de Compra” (Ver Anexo 31) para el material
solicitante y lo turna al Coordinador Administrativo, para su tramite correspondiente.

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

6. Recibe la Solicitud de Requisicion de Compra, la revisa y se la envia al Jefe de Finanzas para
que realice dicha compra.

UNA VEZ QUE ESTE LISTO EL MATERIAL

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 171

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLILO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

& P w EF|CHTMEY
T, g it B e L GOBIERMD DE GUADALUPE

GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

JEFE DE MANTENIMIENTO

7. Recoge el Material requerido y se traslada al area en que llevara el mantenimiento.
EL DIA DE QUE SE REALIZARA EL MANTENIMIENTO SOLICITADO

PERSONAL DE LA JEFATURA DE MANTENIMIENTO

8. Acude a realizar el trabajo de mantenimiento.

“Una vez concluido el trabajo, debera realizar la limpieza del area en que se llevo a cabo
el trabajo de mantenimiento.”
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

INICIO

A

COORDINADOR DEL AREA
CORRESPONDIENTE

Revisa las instalaciones para verificar
que exista algin desperfecto y realiza el
llenado del Formato de "Solicitud de
Mantenimiento" vy lo envia a la
Coordinacion Administrativa.

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Recibe el Formato de Solicitud de

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Recibe la Solicitud de Requisici
de Compra, larevisay sela envi

on

JEFE DE MANTENIMIENTO

Recibe el Formato de

Mantenimiento, lo revisa y lo turna al
Jefe de Mantenimiento, para su
ejecucion.

JEFE DE MANTENIMIENTO

Elabora un Formato de "Solicitud
de Requisicion de Compra" para gl

Yy

Solicitud de Mantenimiento y
programa el tipo de
mantenimiento solicitado.

Y

JEFE DE MANTENIMIENTO

Realizara unarevision del area
enque se llevara a cabo el

al Jefe de Finanzas para u: material solicitante y |0 tuma mantenimient I ti d
. " P aue Coordinador Administrativo, para ante entoy e po de
realice dicha compra. su trémite comespondiente. material a utilizar para realziarlo,|
A

PERSONAL DE LA
JEFE DE MANTENIMIENTO JEFATURA DE

MANTENIMIENTO
Fecoge el M’a(erial requerido y se > Acude a realizar el trabajo de > FIN
raslada al area en que llevara el )

mantenimiento.

mantenimiento.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF

SECRETARIO DE CONTRALORIA
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Entra en Vigor:
31- Marzo-2006

Modificacion:
03 -Marzo-2010

Clave de Consulta:
MP1702

Pag. 173



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

SOBIEANG DE GUABALUPE
GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

R Tl el R

IV. ANEXOS

1. SOLICITUD DE INGRESO

s

- N
N GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
..u- r _DIRECCION DEL SISTEMA DIF ]
= ! COORDINACION DE ESTANCIAS EDUCATIVAS INFANTILES

GUADALUPE SOLICITUD DE INGRESO GOBIERNG DE GUADALUPE

( FECHA: Q)

ESTANCIA: (2)
AREA: ~

.

NOMBRE: 3
FECHA DE NACIMIENTO:
DOMICILIO:
TELEFONO:

NOMBRE DE LA MADRE: m

LUGAR DE TRABAJO: ~

PUESTO: SALARIO:
DIRECCION:

TELEFONO: HORARIO:

NOMBRE DEL PADRE:

)

LUGAR DE TRABAJO:
PUESTO: SALARIO:
DIRECCION:

TELEFONO: HORARIO:

NOMBRE DEL AVAL:

©)

DIRECCION:
TELEFONO:
FIRMA DE LA MADRE FIRMA DEL PADRE
NS J
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1.- Fecha

2.- Estanciay Area

3.- Datos del Menor

4.- Datos de la Madre

5.- Datos del Padre

6.- Datos del Aval

7.- Firma

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

CONTRALORIA Y DESARROLLO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE

ADMINISTRATIVO

GOBIEAND DE GUADALUPE
Direccion del
Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Debera anotar la fecha en la que se
elaboré la Solicitud.

Debera escribir el nombre de la Estancia
Educativa Infantil en la que se inscribe al
menor y el area en la que ésta se
encuentra.

Debera anotar el nombre completo del
menor, la fecha de su nacimiento, su
direccion (colonia, calle y ndmero) y
namero telefonico.

Debera escribir el nombre completo de la
madre del menor, su direccion (colonia,
calle y numero) y teléfono. Asi mismo,
debera anotar el puesto que ocupa en su
trabajo, su salario mensual y su horario de
trabajo.

Debera anotar el nombre completo del
padre del menor, su direccidon (colonia,
calle y numero) y teléfono. Asi mismo,
debera anotar el puesto que ocupa en su
trabajo, su salario mensual y su horario de
trabajo.

Debera escribir el nombre completo del
aval de los padres del menor, su direccién
(colonia, calle y nUmero) y teléfono.

La madre del menor, el padre o su tutor
deberan firmar la Solicitud de Ingreso.
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IV. ANEXOS

2. ENTREVISTA DE INGRESO
(ESTUDIO SOCIOECONOMICO)

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
' DIRECCION DEL SISTEMA DIF
COORDINACION DE ESTANCIAS EDUCATIVAS INFANTILES

Dl ERE-

GUADALUPE ENTREVISTA DE INGRESO O e
FECHA: m/\
ESTANCIA, (2)
HORARIO:{ 3
TRABAJO SOCIAL g

NOMBRE: m SEXO: EDAD:

FECHA DE NACIMIENTO: -~ LUGAR DE NACIMIENTO:

DOMICILIO: TELEFONO:

SERVICIO MEDICO:

ESTADO CIVIL DE LOS PADRES: 5

PADRE: ~ SEXO: EDAD:

ESCOLARIDAD: OCUPACION:

LUGAR DE TRABAJO: TELEFONO:

DIRECCION:

HORARIO- SFRVICIO MEDICO- Na DF AFIl IACION-

MADRE: SEXO: EDAD:

ESCOLARIDAD: OCUPACION:

LUGAR DE TRABAJO: TELEFONO:

DIRECCION: ] _

HORARIO: SERVICIO MEDICO: No. DE AFILIACION:

No. NOMBRE EDAD PARENTESCO OCUPACION

: )

2

3

4

-

J
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Direccién del
Sistema DIF

CONTINUACION DE ENTREVISTA DE INGRESO

REGIMEN DE LA VIVIENDA:

NO. DE RECAMARAS:

COCINA SALA [ ]
MATERIALES DE CONSTRUCCION:
PAREDES TECHO []
SERVICIOS CON LOS QUE CUENTA:
LUZ AGUA

APARATOS ELECTRODOMESTICOS:

COMEDORL[_|

GAs [] TELEFONO []

piso []

CABLEVISION []

MARCA: m

VEHICULO: MODELO:
LUGARES DE PASEOQO Y FRECUENCIAS:
INGRESO MENSUAL DEL PADRE: $ COMISIONES: $
INGRESO MENSUAL DE LA MADRE $ COMISIONES: $
OTROS INGRESOS: $
INGRESO CONYUGAL: $
VIVIENDA SERVICIOS OTROS
PAGO DE LA VIVIENDA AGUA TARJETA DE CREDITO
(8)
RENTA LUz N GASOLINA
ALIMENTACION GAS DIVERSION
PANALES / LECHE TELEFONO TRANSPORTE
OTRO
TOTAL $ TOTAL $ TOTAL $
Lo
INGRESOS: $ =/
EGRESOS: $
DIFERENCIAL: $

>‘

,_
-
g

-

(

-

TRABAJO SOCIAL:

©

J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Fecha

2. Estancia

3. Horario

4. Datos del Menor

5. Datos Generales de los Padres

6. Estructura Familiar

7. Estructura Socioeconomica

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF

Debera anotar el dia, mes y afo.

Debera anotar el nombre de la Estancia
Educativa Infantii en la que se realiza la
inscripcion del menor.

Debera anotar el horario que se le asigno al
menor en la Estancia.

Debera anotar el nombre del menor, sexo,
edad, fecha de nacimiento, domicilio actual
(municipio, colonia, calle y numero) teléfono y
servicio medico.

Debera anotar los  siguientes  datos
proporcionados por ambos padres del menor:
nombre, edad, escolaridad, domicilio (municipio,
colonia, calle y numero), ocupacion, lugar,
horario, tipo de servicio medico con el que
cuenta, numero de afiliacion y estado civil.

Deberd escribir los  siguientes  datos
correspondientes a los miembros de la familia
del menor: nombre, edad, parentesco vy
ocupacion.

Debera anotar si la vivienda de los padres del
menor es propia, rentada u otro, si cuenta con
cocina, sala y comedor, el material con el que
Estan construidas las paredes, el techo y el
piso, Asi mismo, debera mencionar los aparatos
Eléctricos y los servicios publicos con los que
cuenta (agua, luz, teléfono, etc.) también

Debera anotar los lugares a los que la familia
del menor acostumbra acudir de paseo y la
frecuencia con que lo hace. Por ultimo se
debera escribir los ingresos percibidos por
ambos padres de familia.
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8. Egresos Familiares

9. Ingresos a Considerar

10. Observaciones

11. Firma del Trabajador Social

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF

Debera anotar la cantidad mensual que la
familia gasta en vivienda (pago o renta),
servicios (agua, luz, gas, teléfono u otros),
alimentacion  (alimentos generales, leche,
gerber) 'y vehiculo. Asi mismo debera
mencionar la marca y el modelo del vehiculo y
la cantidad total de egresos.

Debera anotar la cantidad de ingresos.
Deberd anotar las observaciones que haya
recabado mediante la elaboracion del Estudio

Socioecondmico.

Debera escribir su nombre completo y plasmar
su firma.
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A) ENTREVISTA DE INGRESO
(AREA DE NUTRICION)

NOMBRE DEL MENOR: !!

FECHA DE NACIM (o} EDAD:
ESTANCIA: 2

DATOS ANTROPOMETRICOS:

PESO AL NACER: 3 TALLA AL NACER:

PESO ACTUAL: TALLA ACTUAL:

PESO IDEAL: TALLA IDEAL:

DIFERENCIA:

DIAGNOSTICO:

ANTECEDENTES NUTRIOLOGICOS: O
ALIMENTACION POR SENO MATERNO: 4
MOTIVO:

EDAD DEL DESTETE:

ALIMENTACION:

LECHE UTILIZADA: \ 3 DESPUES DEL DESTETE:
ACTUALEMTE: EDAD DE ABLACTACION:
ALIMENTOS UTILIZADO:

ALIMENTOS QUE PREFIERE:

PRESENTO O PRESENTA UNA ALERGIA ALIMENTICIA:
ALGUNA ALTERACION FISIOLOGICA:

MIXTA:

HABITOS:

SABE TOMAR EN VASO: |_6 UTILIZA LA CUCHARA:
UTILIZA EL BIBERON: COME SOLITO (A):

A QUE HORA SE DUERME: A QUE HORA SE DESPIERTA:
REALIZA UNA ACTIVIDA FISICA: CUAL:

ACOSTUMBRA COMER VIENDO TV?
RECORDATORIO DE 24 HORAS

DESAYUNO O ALMUERZO:mMEDIA MANANA HORA: COMIDA HORA:

MERIENDA: CENA HORA:

OBSERVACIONES: @

SUGERENCIAS: @

FECHA: _(10)
SE ENTREVISTO AN \T11)

NUTRIOLOGA: (12)
ESTANCIA{ 13

. J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Datos del Menor Debera escribir el nombre del menor, su edad y
la fecha de su nacimiento.

2. Estancia Educativa Infantil Debera anotar el nombre de la Estancia
Educativa Infantil a en cual realiza el tramite de
inscripcion.

3. Datos Antropométricos Debera escribir los datos antropométricos del

menor, tales como: peso y talla al nacer y en la
actualidad, peso ideal, su diferencia con el
actual y un diagnéstico presuntivo (en su caso).

4. Antecedentes Nutriologicos Debera especificar si el tipo de régimen
alimenticio del menor es por seno materno o
mixto. Asi mismo, debera escribir la edad del
menor al momento del destete y el motivo del
mismo (en su caso).

5. Alimentacion Debera anotar el tipo de leche utilizada para la
alimentacion del menor después del destete y la
utilizada actualmente; la edad de la ablactacion
y los alimentos utilizadas durante la misma, asi
como los alimentos que le desagradan y los que
prefiere. Asi mismo, debera escribir si el menor
presenta alguna alergia alimenticia, alteracion
fisiolégica o cualquier enfermedad actualmente.

6. Habitos Debera sefialar con una “X” si el menor sabe
tomar en vaso, si utiliza biberén y/o cuchara, si
come por si mismo y la hora en la que se
duerme y en la que se despierta. Asi mismo,
debera escribir las actividades que acostumbra
realizar el menor.

7. Rutina de Alimentacién Debera anotar el tipo de alimentos que el menor
acostumbra consumir en el desayuno yl/o
almuerzo, a media manana, en la comida,
merienda y cena. Asi mismo debera anotar si el
menor acostumbra comer viendo television y
escribir los alimentos que ha consumido en las
ultimos 24 horas.
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GOBIEAND DE GUADALUPE
Direccion del
Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(CONTINUACION)

8. Observaciones

9. Sugerencias

10. Fecha

11. Nombre del Entrevistado

12. Nombre y Firma

13. Estancia

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF

Debera escribir las observaciones generadas
durante la entrevista de nutricion (en su caso).

Debera anotar las sugerencias que sean
necesarias para el tratamiento del menor
durante su estadia en la Estancia Educativa
Infantil.

Debera escribir la fecha en la que se realizo la
Entrevista de Ingreso de Nutricion.

Debera anotar el nombre del Ciudadano al que
se entrevisto.

El Nutridlogo responsable de la elaboracion de
la Entrevista de Ingreso de Nutricion debera
anotar su nombre completo y plasmar su firma.
Debera anotar el Nombre de la Estancia a
ingresar.
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B) ENTREVISTA DE INGRESO
(AREA DE PSICOLOGIA)

GOBIEAND DE GUADALUPE
Direccion del
Sistema DIF

ACUDE A LA ENTREVISTA:

FECHA:

NOMBRE DEL MENOR:

(2)

EDAD:

FECHA DE NACIMIENTO:

FAMILIOGRAMA:

SEXO:

ANTECEDENTES FAMILIARES:

NOMBRE

(*)

EDAD

ESCOLARIDAD

OCUPACION

LUGAR DE
TRABAJO

CON QUIEN VIVE:

DE QUIEN ES LA CASA:

CUANTAS PERSONAS VIVEN EL DOMICILIO:

FAMILIA MATERNA

FAMILIA PATI

ERNA

COMO ES RELACION

CON QUE FRECUENCIA
CONVIVEN

()

RELIGION
MADRE:
PADRE:

ALGUN MIEMBRO FAMILIAR
NECESITA CUIDADOS
ESPECIALES

TOMAN? EN OCASIONES

FUMAN? EN OCASIONES, EXISTE
USO DE DROGAS

L
.

J
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C) ENTREVISTA DE INGRESO
(AREA DE PSICOLOGIA)
CONTINUACION

LOS PADRE SE HAN SEPARADO

POR CUANTO TIEMPO @

CUANTAS VECES?

COMO ES LA RELACION DE PAREJA EN LA ACTUALIDAD

COMO CONSIDERA LA CONDUCTA DEL MENOR EN CASA:

METODOS EMPLEADOS PARA EL CONTROL DE CONDUCTA:

QUIEN APLICA LOS METODOS:
SU PAREJA LE RESTA AUTORIDAD:

EMBARAZO:

NUMERO DE EMBARAZO: PLANEADO: INESPERADO:
COMO REACCIONARON AL ENTERARSE:

COMO SE SINTIO FISICAMENTE:

DIFERENTE A LOS EMBARAZOS ANTERIORES:

COMO FUE EL NACIMIENTO: PARTO: CESAREA:
INCUBADORA: PESO: TALLA:
COMPLICACIONES AL NACER: _
ABORTOS (CUANTOS Y QUE MES DE GESTACION Y CAUSA):
DESARROLLO DEPRESION POST-PARTO: CUANTO TIEMPO:
USO TRATAMIENTO TX. MEDICO: CUAL: TIEMPO:
SINTOMAS:
DESARROLLO:
AMAMANTO: TIEMPO: MOTIVO DE DETESTE:
BIBERON DE QUE EDAD, HASTA QUE EDAD:
USO CHUPON: CUANTO TIEMPO:
USO ANDADOR: GATEO: CAMINO:
MOTRICIDAD FINA: MOTRICIDAD GRUESA:
VOCABULARIO: PRONUNCIACION:
CONTROL DE ESFINTERES A QUE EDAD INICIO Y QUIEN ENTRENO:
HA TENIDO ACCIDENTES: HOSPITALIZACIONES:
. J
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 184

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLILO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

s R GOBIEAND DE GUADALUPE

GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

D) ENTREVISTA DE INGRESO
(AREA DE PSICOLOGIA)
CONTINUACION

ESTADO ACTUAL: @

HA ESTADO EN GUADERIA:

QUIEN LO CUIDA ACTUALMENTE:

PARENTESCO: EDAD:
PADECE DE ALGUNA ENFERMEDAD:

HORARIO DEL CUIDADO DEL MENOR:

LO CUIDA ALGUIEN MAS:

CUANTA GENTE VIVE CON EL CUIDADOR:

CUANTA GENTE CON VIVE CON EL MENOR:

REALIZA ALGUNA ACTIVIDAD EL MENOR:

DINAMICA DE LA RELACION DEL CUIDADOR Y EL MENOR:

DUERME EN CUNA: SOLO: CON PADRES:
MOTIVO:

COMO ES SU SUENO:

LE CUESTA TRABAJO DORMIRSE: LEVANTARSE:

EL MENOR SE DUERME: LEVANTA: SIESTA:

CON QUE ESTADO DE ANIMO SE LEVANTA EL MENOR:

BATALLA CON EL MENOR PARA COMER:

COME SOLO: CUANTAS COMIDAS AL DIA:
ENURESIS O ENCOPRESIS:

A QUE SE ATRIBUYE:

ACTITUD DE LA FAMILIA ANTE ESTO:

PADECE ALGUN TRASTORNO DIGESTIVO-RESPIRATORIO:
ALERGIAS: CUAL:

PERDIDA DE PERSONAS CERCANAS:

HA PRESCENCIADO: DISCUCIONES:

HA QUE LE TEME:

SABE DEFENDERSE:

JUEGA EN GRUPO O SOLITARIO:

LE GUSTA COMPARTIR:

VE MUCHO LA TV:

COMO PIDE LAS COSAS:

SABE DAR LAS GRACIAS:

DE INGRESAR A LA GUADERIA CUANTO TIEMPO TARDARIA EN INTEGRARSE:

L
. J
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E) ENTREVISTA DE INGRESO
(AREA DE PSICOLOGIA)
CONTINUACION

GUSTOS Y PREFERENCIAS:

VE TELEVISION: CON QUIEN:
VE CARICATURAS: CUALES:
CARICATURA PREFERIDA:
JUEGOS PREFERIDOS:
JUGUETE PREFERIDO:
PERSONAJE PREFERIDO:
COLOR: COMIDAS:
FRUTAS Y VERDURAS:
BEBIDA PREFERIDA:

RASGOS DE CARACTER: @

st v No v A VECES +
DEPENDIENTE: MANIAS O TICS: RETRAIDO:
DESOBEDIENTE: DOMINANTE: ENOJON:

SE COME UNAS: DESTRUCTIVO: PELEA:
CHUPA EL DEDO" ALEGRE: PEREZOSO:
SOCIABLE: NERVIOSO: TIMIDO:
AGRESIVO: INSEGURO: INQUIETO:
MENTIROSO: GRITON: LLORON:
RABIETAS: TIPO:

DINAMICA FAMILIAR: @

CUAL ES LA RELACION CON LA MADRE:

CUAL ES LA RELACION CON EL PADRE:

CUAL ES LA RELACION CON HERMANOS Y MEDIOS HERMANOS (S| APLICA):

DINAMICA DE LA RELACION DE PAREJA:

. J
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F) ENTREVISTA DE INGRESO
(AREA DE PSICOLOGIA)
CONTINUACION
4 A
DISCUTE FRENTE AL MENOR:
MALTRATO FiSICO: PSICOLOGICO: ECONOMICO:
DESRIPCION DEL MALTRATO:
DESCRIBA LA CONVIVENCIA FAMILIAR:
CUALES SON LAS DIFICULTADES COMO MADRE O PADRES EN LA EDUCACION Y CRIANZA
DEL MENOR:
OBSERVACIONES: @
SUGERENCIAS O TAREAS:
FIRMA DE PSICOLOGIA: @

(. ) AJ
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 187

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



[

GOBIERNO 2009-2012

Manual de Politicas y
Procedimientos

CONTRALORIA Y DESARROLLO
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SECRETARIA DE

ADMINISTRATIVO

GOBIEAND DE GUADALUPE
Direccion del
Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Estancia

2.- Datos de Identificacion

3.- Familiograma

4.- Antecedentes Familiares

5.- Relaciéon con las Familia de los Padres
del Menor

6.- Relacion de los Padres del menor

7.- Periodo de Embarazo

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF

Debera anotar el nombre de la Estancia
Educativa infantil en la cual realiza el tramite de
inscripcion.

Debera escribir el nombre del menor, su edad,
su sexo Yy la fecha de nacimiento.

Debera escribir el arbol genealégico del menor
y estado civil de los padres.

Debera escribir los siguientes datos de los
padres del menor: nombre, edad, escolaridad,
ocupacion y lugar de trabajo. Asi como
especificar a quien le pertenece la casa en la
que viven y con quien la comparten (en su
caso).

Debera anotar la descripcion de la relacién que
los padres del menor llevan con sus respectivas
familias y especificar si hay algun miembro de
ellas que sea de mal caracter, alcohdlico,
fumador o que tenga necesidades especiales.

Debera describir la relacion de los padres del
menor, especificando si se han separado vy el
motivo de la separacion (en su caso) asi

mismo, deberda mencionar los métodos
empleados y las personas que en el
intervengan.

Debera describir como reaccionaron los padres
al enterarse del embarazo, si fue planeado, cual
fue su estado de animo, como se sintid
fisicamente la madre, como fue el nacimiento,
cuanto peso y midié el menor al nacer, si hubo
complicaciones en el parto, Si hubo depresion
post-parto.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(CONTINUACION)

8.- Desarrollo del Menor Debera escribir el tiempo durante el cual la
madre amamanto al nifio, asi como las edades
en las que comenzo y dejo de utilizar biberdn, si
uso chupodn, si tiene una evolucion correcta del
lenguaje y motricidad y la edad en la que
controlo esfinteres. Asi mismo, debera sefalar
con una “X” si ha utilizado cuna, andador y/o
corral.

9.- Estado Actual Debera anotar el nombre de la persona que
actualmente cuida del menor, cual es la relacion
del menor con su cuidador, en donde duerme,
con quien y como. Asi mismo, debe escribir si el
menor ya ha estado en estancia y/o guarderia,
si le cuesta trabajo dormir o levantarse, si come
solo, si ha tenido eneuresis y encopresis y, en
caso necesario al que se atribuye y su padece
alguna enfermedad.

10.- Gustos y Preferencias Debera anotar cuales son las actividades y
alimentos que el menor prefiere.

11.- Rasgos de Caracter Debera llenar la tabla de rasgos de caracteres,
utilizando “V” para los rasgos que si presenta el
menor, 2X2 para los que no presenta y “+” para
aquellos que presenta ocasionalmente.

12.- Dindmica Familiar Debera escribir como es la relaciéon del menor
con cada uno de los miembros de la familia, Asi
mismo mencionar como es la relacion de pareja
y que dificultad tiene con la educacién del

menor.
13.- Observaciones Debera anotar las observaciones relevantes
como actividades, tono de voz, gesticulaciones,
estado de animo, comportamiento,

contradicciones, modo de pensar, etc.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(CONTINUACION)

14.- Sugerencia o Tarea Debera anotar actividades sugeridas por la
Psicéloga en caso necesario (en caso
necesario).

15.- Firma La Psicologa debera escribir su nombre
completo y plasmar su firma.
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ENTREVISTA DE INGRESO
(AREA DE PEDIATRIA)

@ ESTANCIA: ! !

NOMBRE DEL MENOR: EDAD:
FECHA DE NACIMIENTO:
ANTECEDENTES HEREDO-FAMILIARES:

MADRE: @

EDAD: OCUPACION:
PADRE: )
EDAD: OCUPACION:

ENFERMEDADES HEREDO-FAMILIARES: @

ALCOHOL: TABACO:
FARMACOTERAPIA:

ANTECEDENTES PERSONALES (PATOLOGICOS Y NO PATOLOGICOS):
EMBARAZO Y PARTO:
)

PERIODO NEONATAL

INMEDIATO Y TARDIO:

DESARROLLO PSICOMOTOR:

ALIMENTACION:

INTOLERENCIA ALIMENTARIA:

MEDICAMENTOS:

INMUNIZACIONES:

INFECTOPATIAS Y ENFERMEDADES ACTUALES:
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A) ENTREVISTA DE INGRESO
(AREA DE PEDIATRIA)
CONTINUACION
4 N\
EXPLORACION FiSICA:
SOMAMETRIA: @
PESO: TALLA: BRAZADA:
P CEFALICO: P ABDOMINAL: P TORAXICO:
SIGNOS VITALES: ]
TEMPERATURA: RESPIRACION:
FRECUENCIA CARDIACA:
INSPECCION GENERAL:
FONTANELAS:
CABEZA:
0JOS: OIDOS:
NARIZ: BOCA:
FARINGE: TORAX:
ABDOMEN: _ ] EXTREMIDADES:
EXPLORACION NEUROLOGICA:
PIEL Y ANEXOS:
1.-
2.-
3.-
4.-
EXAMEN DE LABORATORIO Y GABINETE: @
OBSERVACIONES:
FECHA: @
FIRMA DE LA PEDIATRA: .
_/
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GOBIERNO 2009-2012

Manual de Politicas y
Procedimientos

CONTRALORIA Y DESARROLLO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE

ADMINISTRATIVO

GOBIEAND DE GUADALUPE
Direccion del
Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Estancia

2.- Datos del Menor

3.- Antecedentes Heredo-Familiares

4.- Enfermedades Heredo-Familiares

5.- Antecedentes personales patolégicos y
no patolégicos

6.- Exploracion Fisica

7.- Examen de Laboratorio

8. Observaciones

9. Fecha

10. Firma

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF

Debera escribir el nombre de la Estancia
Educativa Infantii en la que se realiza la
inscripcion del menor.

Debera escribir el nombre del menor, su fecha
de nacimiento y edad.

Debera escribir los siguientes datos de los
padres del menor: nombre, edad y ocupacion.

Debera Escribir la informacién dada por los
padres del menor acerca de
toxicomanias, tabaquismo y alcoholismo.

Debera escribir la siguiente informaciéon dada
por ambos padres: No. de embarazo, si hubo
alguna complicacion en el embarazo, como fue
el desarrollo del bebe, tipo de alimentacion
que se le dio al nacer, si alguna vez ha estado
hospitalizado, si es alérgico algun
medicamento, esquema de vacunas, problemas
exantematicos.

Se escribird el peso y talla de menor, asi como
la somatometria y signos vitales.

Debera escribir los hallazgos reportados en la
Biometria hematica completa, Examen general
de orina, Copro Parasitoscopico seriado y
Exudado faringeo.

Debera escribir alguna recomendacién si el
caso lo amerita (si los examenes estan
alterados).

Debera escribir la fecha en la que se elaboré la
entrevista.

La Pediatra debera escribir su nombre completo
y plasmar su firma.

SECRETARIO DE CONTRALORIA
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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IV. ANEXOS

3. RECETARIO MEDICO

Dra. Silvia Cano Enriquez
4l [F  cEpuLAPROFESIONAL 1316545 R F.C. CAES-620507-U72
i MEDICO PEDIATRA
CD. GUADALUPE, NUEVO LEON
RECETARIO MEDICO

GOBIERND DE GUADALUPE

ESTANCIA: TURNO:

1
NOMBRE: Q EDAD: FECHA: @

Dx. @
®

FIRMA DEL MEDICO
MDG 751- E*27
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1.- Datos del Ciudadano Debera anotar la edad y el nombre
completo del Ciudadano a quien se le
expide el Recetario Médico.

2.- Fecha Debera escribir la fecha en la que se
expide el Recetario Médico.

3.- Tratamiento Debera anotar el nombre de los
medicamentos recetados al Ciudadano, asi
como la frecuencia en la que deberan ser
aplicados.

4.- Nombre y Firma El Médico debera escribir su nombre
completo y plasmar su firma.
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GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

IV. ANEXOS

4. SOLICITUD DE MERCANCIA
(COORDINACION DE ESTANCIAS EDUCATIVAS INFANTILES)

soLic DE MERCANCIA
DEPCRFERCIA SOLICITANTE 2 Fl'.ll
WSO Y DES ik FECHIN—
L ey SRR TR | TR |

GUADALUPE
FHUTRY T L = T ] [0 4
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£l iE. F OO DR — LS A
AMD [l £ ORTACI LT ] ARDT [
HETaBEL Wk COSFLLE £ a1t mma
RO KD CUERMOE L1t &N mIa
Caiapacifa L) CHLLETA DE FUBRED L) araae ]
[y [ £ FITES 56 AR L]
LEEROLLD, 2, LLSTARE RO i, CERSA DMOC0 CHUTRS - S
CILAHTRED (X H A0 DE REY ] CER EAL CORH TLAVES mTA
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1.- Dependencia Solicitante Debera anotar el nombre de la Unidad
Administrativa que realiza la solicitud de
mercancia (Estancia Educativa Infantil y/o
Jardin de Nifios).

2.- Uso y Destino Debera escribir el uso que se le dara a la
mercancia y especificar si esta destinada a
un evento o al uso regular.

3.- Folio Debera anotar el numero de folio
consecutivo correspondiente a la Solicitud
de Mercancia.

4.- Fecha Debera escribir la fecha en la que se
realiz6 la solicitud de mercancia.

5.- Cantidad Deberd anotar la cantidad solicitada de
cada una de las mercancias mencionadas
en la solicitud.
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IV. ANEXOS

5. ORDEN DE PAGO
(ESTANCIA EDUCATIVA INFANTIL, JARDIN DE NINOS O
ESTANCIA EDUCATIVA INFANTIL PARA NINOS DE 6 A 12 ANOS)

4 N\

\\ DIRECCION DEL SISTEMA DIF-GUADALUPE

i _9) ESTANCIAS EDUCATIVAS INFANTILES e
b LK ORDEN DE PAGO

GUADALUPE GOBIERNS DF GUABALUSE

( © \
FECHA:

NOMBRE DEL MENOR: @

ESTANCIA: @

CON DOMICILIO EN:

PAGO DEL MES: CONCEPTO 3244 CENTRO 19

CANTIDAD A PAGAR $ m
( )

(CANT|D@4 LETRA)
ELABORO: FIRMA:

SUS PAGOS PUEDEN REALIZARLOS EN:

MESA DE HACIENDA
(PLUTARCO LEIAS CALLES, POR LAZARO CARDENAS)
LOS 365 DIAS DEL ANO

DIRECCION DE INGRESOS Y RECAUDACION
(BARBADILLO 106, CENTRO DE GUADALUPE)
DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 4:00 PM
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Fecha

Datos del Alumno

Estancia Educativa Infantil

Cantidad a Pagar

Responsable de Elaboracion

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL

SISTEMA DIF

Debera anotar la fecha en la que se
elaboré la Orden de Pago.

Debera escribir el nombre completo del
alumno y su domicilio.

Debera anotar el nombre de la Estancia
Educativa Infantil en la que esta inscrito.

Debera escribir el mes correspondiente al
pago y anotar con numero y letra la
cantidad a pagar por concepto de Estancia
Educativa Infantil, Jardin de Nifios y
Estancia Educativa infantil para nifios de 6
a 12 anos.

La persona que elabora la Orden de Pago
debera escribir su nombre completo vy
plasmar su firma.

SECRETARIO DE CONTRALORIA
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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IV. ANEXOS

6. CONTROL DE PAGOS

GUADALUPE SORIERND DE AUABALURE
ROL FE FAGODS
ESTAMCIA ¥id) JARDIN DE MINOE (D_{D"\
WES ST
[ WCWORE DELHIED TITE Tl MEC I FECHE OF PR

7 N
(3) 4 )

WO-T51-EF2E REW 00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Estancia Educativa Infantil y/o Jardin de Nifios Debera anotar el nombre de la Estancia
Educativa Infantil y/o Jardin de Nifios en el
cual esta inscrito el menor.

2.- Mesy aio de Elaboracion Debera escribir el mes y el afio en el que
se elaboro el Control de Pagos.

3.- Datos del Pago Debera anotar el nombre completo del
menor asi como la cuota de pago mensual
que tiene asignada.

4.- Datos del Recibo de Pago Debera escribir el numero de Recibo de
Pago y la fecha en la que se efectud el
pago.
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7. ENTREVISTA INICIAL

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON
DIRECCION DEL SISTEMA DIF

GOBIERND DE GUADALUPE

| (1) DATOS DEL SOLICITANTE |
NOMBRE: EDAD:
PARENTESCO: ESTADO CIVIL: ESCOLARIDAD:
FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR DE NACIMIENTO:
DOMICILIO:
TELEFONO: TEL. CELULAR:
| (2) INFORMACION GENERAL DEL SOLICITANTE |
( A
OCUPACION: HORARIO:
EMPRESA: TELEFONG:
DOMICILIO:

¢ QUE MEDIO DE TRANSPORTE UTILIZA?

OBSERVACIONES:

A

@ ESTRUCTURA FAMILIAR

NOMBRE EDAD | PARENTESCO | ESCOLARIDAD | OCUPACION | HORARIO| INGRESO
@ TIPO DE VIVIENDA
VIVE EN CASA: PROPIA: RENTA:
CUANTAS PLANTAS TIENES _
LA CASA CUENTA CON: SALA COMEDOR: BANO: RECAMARAS: 1) __ 62)
SERVICIOS CON LOS QUE CUENTA:
\\ J
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ENTREVISTA INICIAL
(CONTINUACION)

[ @ SERVICIO MEDICO

A J

SERVICIO MEDICO CON EL QUE CUENTA: IMSS ISSSTE SEGURO POPULAR
OTROS ESPECIFIQUE:

ENFERMEDADES CRONICO FAMILIARES:

EN CASO DE URGENCIA ACUDE A:

EN EL ULTIMO ANO HA ACUDIDO ALGUN MIEMBRO DE LA FAMILIA A UN AREA DE URGENCIAS:
MOTIVO:

@ DATOS DEL BENEFICIARIO

Y1
A A

NOMBRE: EDAD:
FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR DE NACIMIENTO:

Dx.

SU DICAPACIDAD ES DE: NACIMIENTO ACCIDENTE:

ANTECEDENTES DE REHABILITACION:

ADITAMENTOS:

ENFERMEDADES PADECIDAS DURANTE EL ULTIMO ANO:

MENCIONE Y DETALLE TRATAMIENTO MEDICO PROLONGADOS POR MAS DE 6 MESES EN EL
TRANSCURSO DE SU VIDA:

MENCIONE Y DETALLE TRATAMIENO MEDICO PERMANENTE ACTUAL:

(‘ﬂ COMENTARIOS GENERALES:

©

NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA DEL
ENTREVISTADOR ENTREVISTADO
CD. GUADALUPE, NUEVO LEON A DE DE
A LAS HORAS
(. J

- J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Datos del Solicitante Debera anotar el Nombre Completo:
(Nombre(s), Apellido Paterno, Apellido Materno,
Parentesco, Estado Civil (Casada, Viuda, Unién
Libre, Divorciada, etc.), Escolaridad, Fecha de
Nacimiento (Dia, Mes y Afo), Lugar de
Nacimiento, Domicilio (Calle, Numero vy
Colonia), Teléfono o Numero de Celular.

2.- Informacion General del Solicitante Debera anotar la Ocupacion, Horario, Nombre
del Empresa, Teléfono y Domicilio, Medio de
Transporte que utiliza (Taxi, Transporte Urbano,
Metro o Metro Bus, etc.), Observaciones.

3.- Estructura Familiar Debera anotar el Nombre Completo de cada
uno de las personas que conforman la Familia:
Nombre (s), Apellido Paterno, Apellido Materno,
Edad, Parentesco, Escolaridad Ocupacion,
Horario e Ingreso Mensual.

4.- Vivienda Debera marcar con una “X” si la casa es propia
o es rentada, el Numero de Plantas, si la casa
cuenta con: Sala, Comedor, Bafio y el Numero
de Recamaras, Servicios con los que cuenta:
Agua, Luz, Gas, Teléfono, Cable.

5.- Servicio Médico Debera marcar con una “X” el Servicio Médico
con el que cuenta; sea IMSS, ISSSTE, Seguro
Popular, Otros (Especifique), asi como la
cronico familiares, En caso de una urgencia
acude a la Institucion Médica a la que
pertenece, anotara Si o No en caso que al
familiar haya tenido una urgencia y cual fue el
Motivo de esta.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(CONTINUACION)

6.- Datos del Beneficiarios Debera anotar el Nombre Completo del
Beneficiario. Nombre (s), Apellido Paterno vy
Apellido Materno, la Edad, Fecha de
Nacimiento (Dia, Mes y Afo), Lugar de
Nacimiento, Diagnostico y si la Discapacidad es
de Nacimiento o Accidente, anotara si existe un
antencedente de rehabiliatacion, los
aditamentos que utiliza, las Enfermedades
padecidas durante el ultimo afo, anotara el
tratamiento médico prolongado por mas de 6
meses en el transcurso de su vida, anotara el
tratamiento médico permanente actual.

7.- Comentarios Generales Debera anotar el turno en que desea que el
benficiario lleve la terapia o el tratamiento
indicado, asi como el seguimiento al caso.

8.- Nombre y Firma del Entrevistador Debera anotar el Nombre y plasmar su firma al
final de la Entrevista.

9.- Nombre y Firma del Entrevistado Debera anotar el Nombre y plasmar su firma el
entrevistado.

10.- Fecha Debera anotar el Dia, Mes, Afio y la hora en
que se realizo la Entrevista.
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IV. ANEXOS

8. HISTORIA CLIiNICA MEDICA

GOBIEAND DE GUADALUPE

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON
m E ] DIRECCION DEL SISTEMA DIF ®
/444 COORDINACION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y DISCAPACIDAD
ALUPE

HISTORIA CLIiNICA MEDICA

GOSIEAND DE GUADALUPE

DATOS DEL BENEFICIARIO

Y)Y

]

@ No. DEL EXPEDIENTE § 1 )

NOMBRE DEL BENEFICIARIO:

DIRECCION: ,
EDAD: TELEFONO: UNIDAD:
MEDICO: No. DE CEDULA PROFESIONAL:

HISTORIAL MEDICO

MOTIVO DE CONSULTA: @

ANTECEDENTES FAMILIARES: @

ANTECEDENTES PERSONALES:@

ANTECEDENTES DE REHABILITACION:@

P.EEA. @

8
INTERROGATORIOS POR APARATOS:U

g

J

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 206

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLILO .'
) ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA : = rprer
[ R GOBIERMNO DE GUADALUFE
GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
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HISTORIA CLINICA MEDICA
(CONTINUACION)
(- )
HABITOS EXTERIORES: @
CABEZA:
CUELLO: @
TORAX:
(12)
ABDOMEN:
®
EXTREMIDADES: @
OTROS: @
IMPRESION DIAGNOSTICA:

. J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Fecha y Namero de Expediente Debera anotar el dia, mes y afio; asi como el
numero de Expediente del Beneficario.

2.- Datos del Beneficiario Debera anotar el Nombre Completo: Nombre
(s), Apellido Paterno, Apellido Materno,
Domicilio: Calle, Numero y Colonia, Edad,
Teléfono, Unidad, Nombre y Firma del Médico,
asi como la Numero de Cédula Profesional.

3.- Motivo de Consulta Debera anotar lo manisfestado por el
beneficiario, ya sea si es referido por otra
especialidad o la causa personal por la que
solicito dicha revision.

4.- Antecedentes Familiares Debera anotar los datos expresados por el
beneficiario en cuanto ha enfermedades
cronico-degenerativas, que existan o hayan
existido en el algun miembro de la familia.

5.- Antecedentes Personales Debera anotar la informaciéon manifestada por el
benenficiario en cuanto a las enfermedades
presentadas durante el transcurso de su vida.

6.- Antecedentes de Rehabilitacion Debera anotar si el Beneficiario, ha sido
atendido en cuanto a rehabilitacién fisica en
alguna Unidad de Atenciéon, durante el
transcurso de su vida.

7.-P.E.E.A. Debera anotar la posible causa o factor que
este motivando los sintomas presentados por el
Beneficiario, asi como la evolucion y situacion
actual respecto a su enfermedad.

8.- Interrogatorio por Aparatos Debera anotar lo manisfestado por el
Beneficiario respecto a los sintomas o sefales
de enfermedades presentadas en la actualidad.
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SECRETARIA DE

ADMINISTRATIVO

GOBIEAND DE GUADALUPE
Direccion del
Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(CONTINUACION)

9.- Habitos Exteriores

10.- Cabeza

11.- Cuello

12.- Térax

13.- Abdémen

14.- Extremidades

15.- Otros

16.- Impresién Diagnéstica

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF

Debera anotar lo observado por el Médico
tratante respecto a la impresion exterior de
estructura 'y movimiento del cuerpo del
Beneficiario, asi como la manera en que
responde a estimulos e indicaciones por parte
de este.

Debera realizar las anotaciones de acuerdo a
los hallazgos observados en la Cabeza.

Debera realizar las anotaciones de acuerdo a
los hallazgos observados en el Cuello.

Debera realizar las anotaciones de acuerdo a
los hallazgos observados en el Térax.

Debera realizar las anotaciones de acuerdo a
los hallazgos observados en el Abdémen.

Debera realizar las anotaciones de acuerdo a
los hallazgos observados en las Extremidades.

Debera anotar algun dato clinico o sugerencia
de las valoraciones de otras Especialidades.

Debera anotar la conclusion de la Enfermedad
del Beneficiario.
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9. HOJA DE INDICACIONES
( 1\
4 N
h—\ GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON
] DIRECCION DEL SISTEMA DIF ®
=g COORDINACION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y DISCAPACIDAD
GUADALUPE HOJA DE INDICACIONES Saicuna ok avkortors
\ V4
[ DATOS DEL MENOR ]
\ ) <
@ No. DE EXPEDIENTE: U
NOMBRE:
EDAD: SEXO: FECHA DE INGRESO: FECHA DE ALTA:
TERAPISTA:
Dx:
\ <
[ INDICACIONES ]
( A
FECHA MEDICO
FECHA AREAS TERAPEUTICAS
- J
(. J
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GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y

Procedimientos

CONTRALORIA Y DESARROLLO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE

ADMINISTRATIVO

GOBIEAND DE GUADALUPE
Direccion del
Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Namero de Expediente

2.- Datos del Menor

3.-Fecha

4.- Médico

5.- Fecha

6.- Areas Terapeuticas

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF

Debera anotar el Numero de Expediente del
paciente.

Debera anotar el Nombre Completo:
Nombre (s), Apellido Paterno y Apellido
Materno, Edad, Sexo, la Fecha de Ingreso (Dia,
mes y ARo), la Fecha de Alta (Dia, Mes y Afo),
el Nombre del Terapista y el Diagnéstico del
mismo.

Debera anotar la Fecha (Dia, Mes y Afo).
Debera anotar el Diagnéstico y el Tratamiento a
seguir, asi como el Nombre, Firma del Médico y
el Numero de Cédula Profesional.

Debera anotar la Fecha (Dia, Mex y Afo).
Debera anotar la evolucion del paciente, segun

lo observado durante el transcurso del
Tratamiento.
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10. NOTA DE EVOLUCION MEDICA
( N\
( N\
—r\ GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON
. . DIRECCION DEL SISTEMA DIF ®
=7 COORDINACION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y DISCAPACIDAD
GUADALUPE NOTA DE EVOLUCION MEDICA S5aidns B SoABALIRE
\ <
[ DATOS DEL PACIENTE ]
@ No. DE EXPEDIENTE: @
NOMBRE: ]
NOMBRE DEL MEDICO: GJ A~
No. DE CEDULA PROFESIONAL: (4) @
FIRMA:
[ NOTA DE EVOLUCION MEDICA ]
FECHA NOTAS
(. J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Nimero de Expediente Debera anotar el Numero de Expediente
asignado a la persona.

2.- Nombre Debera anotar el Nombre Completo:
Nombre (s), Apellido Paterno y Apellido
Materno.

3.- Nombre del Médico Debera anotar el Nombre del Médico tratante:
Nombre (s), Apellido Paterno y Apellido
Materno.

4.- Namero de Cédula Profesional Debera anotar el Numero de Cédula Profesional
del Médico.

5.- Fecha Debera anotar el Fecha (Dia, Mes y Aho).

6.- Notas Debera registrar la evolucién del paciente y
mencionar si se continuara con el tratamiento o
modificara segun sea el caso.
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GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF
11. FILTRO
P ~
\ ]_l GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON %
=gl ] DIRECCION DEL SISTEMA DIF
GUADALUPE COORDINACION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y DISCAPACIDAD -
et
J
DATOS DEL MENOR ]
@ No. DEL EXPEDIENTE: @ Dx:
NOMBRE:
AREA: (3) EDAD: PESO: TURNO:
—
[ ASPECTOS FiSICOS
HIGIENE BUCAL Q) CABELLO PIEL
0Jos PIEL ESTADO DEL SUENO
ALIMENTACION ]
~N .
NOCHE (5/ MARNANA TARDE
OBSERVACIONES:
(6)
REVISO NOMBRE Y FIRMA DEL
PADRE O TUTOR
FECHA: @
_ J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Nimero de Expediente y Diagnoéstico Debera anotar el Numero de Expediente
asignado a la persona y el Diagnéstico
elaborado por el médico.

2.- Nombre Debera anotar el Nombre Completo:
Nombre (s), Apellido Paterno y Apellido
Materno.

3.- Area, Edad, Peso y Turno Debera anotar el Area, Edad, Peso y turno en
que se encuentra el Beneficiario.

4.- Aspectos Fisicos Debera realizar una inspeccion fisica y escribir
en cada uno, lo observado en el beneficiario.

5.- Alimentacion Debera solicitar a los padres informacion acerca
de la alimentacion del beneficiario.

6.- Observaciones Debera registrar situaciones y puntos
relevantes acerca de la condicion del
beneficiario, asi como la informacion extra
proporcionada por los padres o tutores.

7.- Reviso Debera anotar su nombre y plasmar su firma la
persona que recibio al beneficiario.

8.- Nombre y Firma Debera anotar anotar el nombre del padre o
tutor y solicitar la firma de este.

9.- Fecha Debera anotar la Fecha (Dia, Mes y Aho).
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12. EVALUACION DE ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA
- N
GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON -
) DIRECCION DEL SISTEMA DIF
COORDINACION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y DISCAPACIDAD " S
EVALUACION DE ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA
J
DATOS DEL MENOR
( A
@ No. DE EXPEDIENTE:
NOMBRE DEL MENOR: _
EDAD: DIAGNOSTICO:
NOMBRE DEL EVALUADOR: @
FECHA DE EVALUACION
)
IMPRESION GENERAL: m
N\
FIRMA DEL EVALUADOR
& J
- J
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EVALUACION DE ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA
(CONTNUACION)

CRITERIOS AEVALUAR: 1) SILOHACE 2)NOLOS HACE 3)LO HACE CON ASISTENCIA

1. SALA 1123415

1. SABE PASAR DE LA SILLA DE RUEDA A SILLON
2. SE MANTIENE SENTADO Ly
3. SABE COMPORTARSE

OBSERVACIONES:

2. COCINA

. VIERTE LiQUIDO

. SIRVE ALIMENTO

. ABRE ALIMENTOS EQUIPADOS
ABRE ENVASES DE CARTON

. LLEVA ALIMENTOS DE UN LUGAR AN
. ABRE PUERTA DE REFRIGERADOR N
. CIERRA PUERTA DE REFRIGERADOR AN

. IDENTIFICA ALIMENTOS Y
. SACA ALIMENTOS

10. BATIR

11. USO DE LICUADORA

12. TAPA FRASCOS DE ROSCA

13. DESTAPA FRASCOS DE ROSCA

14. LLEVA PLATO AL FREGADERO

15. LAVAEL PLATO

16. USO DE CUCHARA

17. USO DE TENEDOR

18. USO DE CUCHILLO

19. USO DE VASO

20. USO DE POPOTE

21. USO DE PLATO EXTENDIDO

22. USO DE PLATO HONDO

23. COMO CON LOS DEDOS (galletas, lonche, etc.)

OBSERVACIONES:

N J
- J
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 217

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

s R GOBIERND DE GUADALUPE

GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

EVALUACION DE ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA
(CONTINUACION)

3. RECAMARA 1123415
1. SABE PASAR DE LA SILLA DE RUEDA A SILLON
2. SE MANTIENE SENTADO
3. SABE COMPORTARSE

OBSERVACIONES:

4. ARREGLO PERSONAL Y VESTIDO

. SABE PEINARSE

. APLICA DESODORANTE
. APLICA PERFUME N
. USO DE GEL AN
. USO DE CREMA N
. RECOGERSE EL CABELLO N\

. PONERSE PRENDA SUPERIOR N\
. QUITARSE PRENDA SUPERIOR Iy
. PONERSE PRENDE INFERIOR
10. QUITARSE PRENDA INFERIOR
11. PONERSE ROPA INTERIOR

12. QUITARSE ROPA INTERIOR
13. PONERSE CALCETINES

14. QUITARSE CALCETINES

15. PONERSE ZAPATOS

16. QUITARSE ZAPATOS

17. DOBLAR ROPA

18. USO DE ACCESORIOS (NINAS)

CONOANAWN=-

OBSERVACIONES:

§ J
- J
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EVALUACION DE ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA
(CONTINUACION)

5. HIGIENE PERSONAL Y BANO

. DE LA SILLA DE RUEDAS AL EXCUSADO
. DEL EXCUSADO A LA SILLA DE RUEDAS
. USO DEL PAPEL HIGIENICO

. LAVADOS DE MANOS

. AGARRE EL JABON

. ATENCION PERIODO MENSTRUAL ad
. LAVADO DE CARA

. TRASLADO A REGADERA

. BANO DE MIEMBROS SUPERIORES

10. BANO DE MIEMBROS INFERIORES

11. USO DE SHAMPOO

12. SECADO DEL CUERPO

13. CEPILLADO DE DIENTES

14. DESTAPA PASTA DENTAL

15. USO DE VASO PARA CEPILLADO

16. ESCUPE PASTA DE DENTAL

17. LIMPIA BOCA DESPUES DE CEPILLADO
18. PONERSE LENTES

19. QUITARSE LENTES

20. LIMPIEZA DE LENTES

OCONOOGBLWN-=-

OBSERVACIONES:

6. TRASLADOS \

. MANEJO DE SILLA DE RUEDAS
. FRENO DE SILLA \
. SENTARSE EN EL SUELO \\
. LEVANTARSE DEL SUELO

. SUBE BANQUETAS N
. BAJA BANQUETAS

. SUBE ESCALERAS

. BAJA ESCALERAS

. SUBE RAMPAS

10. BAJA RAMPAS

11. SUBE AL CAMION
12. BAJA DEL CAMION

OCONOANAWN=

OBSERVACIONES:
\ J
- J
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EVALUACION DE ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA
(CONTINUACION)
e R
4 1\
7. COMUNICACION E INTREGRACION SOCIAL
1(2|3|4]|5
1. ESCRIBE SU NOMBRE
2. USO DEL TELEFONO —T"
3. USO DE COMPUTADORA
4. MANEJO DE DINERO
5. FACILIDAD DE PALABRA CON LAS PERSONA:
6. SABE SU NOMBRE COMPLETO
7. SABE LA FECHA
OBSERVACIONES:
\
\
6. ASEO PERSONAL
1 \y\ 3|45
1. LIMPIA LIQUIDOS DERRAMADOS N
2. UTILIZA TRAPO O PLUMERO PARA SACUDIR
3. USAESCOBA
4. USO RECOGEDOR
5. ACOMODA OBJETOS
6. USO DE TRAPEADOR
7. USO DE LAVADORA
8. USO DE SECADORA
OBSERVACIONES:
. J
N J
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EVALUACION DE ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA
(CONTINUACION)

9. FUNCIONALIDAD DE MIEMBROS SUPERIORES

. ATA AGUJETAS

. DESATA AGUJETAS

. ABOTONA

. DESABOTONA

. ABROCHA HEBILLAS

. DESABROCHA HEBILLAS
. BAJA CIERRES

. SUBE CIERRES

. ABRE LLAVE DEL AGUA
10. CIERRA LA LLAVE DEL AGUA
11. ABRE CANDADOS

12. CIERRA CANDADOS

13. ABRE CHAPAS

14. CIERRA CHAPAS

15. USO DE INTERRUPTOR DE LUZ
16. ABRE CAJONES

17. CIERRA CAJONES

18. USO DE TIJERAS

19. ABRE VENTANAS

20. CIERRA VENTANAS

21. USO DE LAPIZ

OCOoONOOAL,WN=

OBSERVACIONES:
& J
- J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Datos del Paciente Debera anotar el Nombre Completo del
Paciente: Nombre (s), Apellido Paterno vy
Apellido Materno, Numero de Expediente,
Edad, Diagndstico.

2. Nombre del Evaluador Debera anota el Nombre Completo del
Evaluador: Nombre (s), Apellido Paterno,
Apellido Materno.

3. Fecha de Evaluacién Debera anotar la Fecha de Evaluacion: Dia,
Mes y Afio en que acudio.

4. Impresién General Debera escribir una sintesis general de la
evaluacion o valoracion realizada.

5. Firma del Evaluador Debera plasmar su firma.

6. Criterios Evaluar Debera tomar en cuenta la escala de valoracion
y asiganarla de acuerdo a lo realizado por el
ciudadano beneficiado.

1) Silo hace
2) Nolo hace
3) Lo hace con asistencia
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13. ENTREVISTA FINAL

s N

) I_l GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, NUEVO LEON
] DIRECCION DEL SISTEMA DIF ®
="l COORDINACION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y DISCAPACIDAD
ALUPE

GUAD ENTREVISTAFINAL ~ osis S

DATOS DEL PADRE O TUTOR

YY)
A—A

NOMBRE: (13 PARENTESCO:
DOMICILIO:

TELEFONO: TELEFONO CELULAR:

E-MAIL: ESCOLARIDAD: OCUPACION:
EMPRESA: HORARIO:

DOMICILIO DE LA EMPRESA:

PUESTO: TELEFONO (OFICINA):

DATOS DEL MENOR

N Y
A A

@ NO. DE EXPEDIENTE:
NOMBRE:
EDAD: FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR DE NACIMIENTO:
Dx:

APARATOS 0 ADITAMENTOS: L] NinGguno[] si (cuaLEs)

TRATAMIENTO MEDICO MAYORES 6 MESES: ] NO ] Si (CUALES)

TRATAMIENTO MEDICO PERMANENTE ACTUAL: L1 No[1 si (cuALES)

(. J/
SOL. DE SERVICIOS V. MEDICA@ AVDH PSICOLOGIA E. INGRESO
[ ] ACTADE NACIMIENTO (PADRES Y MENOR) [] CARTILLA DE VACUNACION
DOCUMENTACION | [ ] cure. [ ] cOMPROBANTE LABORAL
(Copias) [] cOMPROBANTES DE DOMICILIO [ ] comPROBANTE SERVICIO MEDICO
[] otros
SERVICIO MEDICO: m No. AFILIACION:
EN CASO DE EMERGENCIA ACUDIR A: ]
AVISAR A: TELEFONOS:
\\ J/
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ENTREVISTA FINAL
(CONTINUACION)

PERSONAS AUTORIZADAS PARA RECOGER AL MENOR

A J

NOMBRE PARENTESCO

DOMICILIO TELEFONOS

TURNO: @ FECHA DE INGRESO:

m OBSERVACIONES:
8
\\— g

NOMBRE Y FIRMA DEL
ENTREVISTADOR

CD. GUADALUPE. NUEVO LEON A DE

NOMBRE Y FIRMA DEL
ENTREVISTADO

DE 20

g

J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Datos del Padre o Tutor Debera anotar el Nombre Completo: Nombre
(s), Apellido Paterno y Apellido Materno,
Parentesco, Domicilio: Calle, Numero vy
Colonia), Teléfono, Teléfono Celular, email en
caso de tener, Escolaridad (Nivel Basico, Medio
Superior o Superior), Ocupacién, Nombre de la
Empresa donde labora, Horario de Trabajo,
Direccion: (Calle, Numero y Colonia), Nombre
del Puesto; asi como el Numero Teléfonico
donde labora.

2.- Datos del Menor Debera anotar el Numero de Expediente,
Nombre Completo: Nombre (s), Apellido
Paterno y Apellido Materno, Edad, Fecha de
Nacimiento (Dia, Mes y Afo), Lugar de
Nacimiento (Municipio y Estado), el Diagnéstico
Médico.

Aparatos o Aditamentos: Debera marcar con
una “X” en cada uno de los casos si es Ninguna
o Si (Cuales) anotara el el Nombre de cada uno
de los aparatos o aditamentos.

Tratamientos Médicos Mayores a 6 meses:
Debera marcar con una “X” en cada uno de los
casos si es Ninguna o Si (Cuales) anotara el el
Nombre del Tratamiento.

Tratamiento Médico Permanente Actual:
Debera marcar con una “X” en cada uno de los
casos si es Ninguna o Si (Cuales) anotara el el
Nombre del Tratamiento.

3.- Valoraciones Debera anotar las valoraciones internas, asi
como las fechas en las que recibio de los
padres o tutores las valoraciones externas.
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ADMINISTRATIVO

GOBIEAND DE GUADALUPE
Direccion del
Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(CONTINUACION)

4.- Documentacion

5.- Servicio Médico

6.- Personas Autorizadas para recoger al
Menor

7.- Turno y Fecha de Ingreso

8.- Observaciones

9.- Nombre y Firma del Entrevistador y del
Entrevistado

10.- Fecha

Debera anexar una copia de cada uno de los
documentos que acontinuacion se le solicitan:

e Acta de Nacimiento (Padres y Menor)

e C.UR.P.

e Comprobante de Domicilio (Agua, Luz

Gas o Teléfono)

e Cartilla de Vacunacion (vigente)

e Comprobante Laboral

e Comprobante de Servicio Médico

e Otfros.

Debera anotar el Nombre de la Institucion
Médica con la que el Solicitante cuenta:
I.M.S.S, I.S.S.S.T, SEGURO POPULAR, Otros,
Numero de Afiliacién, en caso de alguna
emergencia acudir a una de las instituciones
antes mencionadas, avisar a (padre, madre,
tutor, abuela paterna o abuela materna),
Teléfono.

Debera anotar el nombre de las personas
autorizadas para recoger al Menor, asi como
una copia de la credencial de elector de cada
uno de las personas.

Debera anotar el turno en el que desea que su
hijo acuda a la terapia (Matutino o Vespertino),
asi como la fecha de Ingreso del mismo.

Deberd anotar si existe alguna situacién
especial en torno al caso del ciudadano.

Debera anotar el nombre y plasmar su firma el
Entrevistador y el Entrevistado.

Debera anotar la fecha: (Dia, Mes y Afo).

SECRETARIO DE CONTRALORIA
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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IV. ANEXOS

14. RUTA DE TRANSPORTE

CENTRO DE INTEGRACTON LABORAL PARA DISCAPACTTADOS

BUTA DF TRANSPORTE
[OGAR FOFA RECOGER | ALUMHAG A | DECAFACIDAD GIAS QUE ASISTE |
O OO —0O—0
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1.- Lugar Debera anotar el lugar donde se debera
recoger al Ciudadano que sera trasladado
(colonia, calle y numero).
2.- Hora Debera escribir la hora en la que se
recogera al Ciudadano.
3.- Nombre del Alumno Debera anotar el nombre del Ciudadano
que sera trasladado.
4.- Discapacidad Debera escribir la discapacidad que padece
el Ciudadano.
5.- Frecuencia de Asistencia Debera anotar los dias en los que se dara
al Ciudadano el servicio de transporte.
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacién: Clave de Consulta: Pag. 228

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



) SECRETARIA DE
CONTRALORIA Y DESARROLLO

]
ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE NORMATIVIDAD
; > Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ik 4 DU A FRVEEE i v | CHEET
s, s it e T GOBIERND DE GUADALUPE
GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos

Sistema DIF

IV. ANEXOS

15. FORMATO PARA INSCRIPCION DE CURSO

: ! ! ®
_% FORMATO PARA INSCRIPCION DE CURSO ...
GUADALUPE

GOBIEAND DE GUADALUPE

RSO 1

RERIODO DEL CURSOE

HORARKD MAESTRD (&)
4 NOMERE EDAD TIPC DE DS CAPACIDAD DOMICILIO TELEFOHND giE )
© ©
]
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1.- Datos del Curso Debera escribir el nombre del curso, las
fechas en las que se realizara y el horario
correspondiente.
2.- Maestro Debera anotar el nombre del (la) maestro
(a).
3.- Datos del Ciudadano Debera escribir el nombre del Ciudadano,
su edad, la discapacidad que padece, su
domicilio (colonia, calle y numero) y
teléfono.
4.- Centro DIF Debera anotar el nombre del Centro DIF
que remitio al Ciudadano al Centro de
Integracién Laboral.
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GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

IV. ANEXOS

16. SOLICITUD DE TRANSPORTE

SOLICITUD DE TRANSPORTE SoBiEANG BE GUABALURE

GUADALUPE

COORDIMACICN: 1
PROGRAMA:
FECHA DE SCLICITUD:

TRANZPORTE PARA (PERSONAL Y0 MATERIALES 70 @

PUMTC DE SALIDA: 3
DIRECCION DEL EYENTO:

FECHA DEL EVEMTO @ HORA DE IMICIO DEL EVENTO

HORA DE TRASLADO HORA DE REINGRESQ
5
[ /

OBSERYACIONES
MNOTA MO SERECIBIRAN SOLICITUDES DE TRANSPORTE, SIMC CUMPLE UM MINIMO DE 4 DIAS DE

ANTICIPACION

MOMBERE ' FIRMA DE JEFATURA

ENCUESTA DE SATISFACCION @

ES PARA NOSOTRO S MUY IMPORTANTE EL CONGCER SU PUNTD DE VISTA DELS ERVICK) QUE USTED RECIBKY, ES POR TALMOTWD QUE LE
PEDIEMOS CONTESTE LA SIGUIENTE ENCUESTA MARCANDO UNA®x DE ACUERDD ACADA PUNTO & EVALUAR.

EXCELENTE BUERNC REGULAR FALT

[ CONDICIORES DE CE TRIDAD
EGORTDAD OE CE THIDAD
CTMFIEZA TE CATTHIDAD
TIEMFO DE TRASLADD

SUGEREMNCIAS: @
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Procedimientos Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Datos de la Coordinacion Solicitante Debera escribir el nombre de Ia
Coordinacion que solicita el traslado, el
Programa que lo requiere y la fecha en la
que se realiza la Solicitud de Transporte.

2.- Tipo de Traslado Debera especificar si el transporte es para
personal, materiales y/o ciudadania en
general.

3.- Punto de Salida Debera escribir la direccion (colonia, calle y
numero) de donde partira el traslado.

4.- Datos del Evento Debera anotar la fecha del evento, su
direccion, la hora en la que iniciara vy
finalizara, asi como la hora en la que se
realizara el traslado.

5.- Observaciones Debera escribir las observaciones que
considere pertinentes para que el Chofer
designado para la transportacién realice su
trabajo de manera eficiente.

6.- Nombre y Firma El Jefe de area que elabora la Solicitud de
Transporte debera anotar su nombre
completo y plasmar su firma.

7.- Encuesta de Satisfaccion El Jefe de Area que elabora la Solicitud de
Transporte debera calificar la seguridad,
limpieza y condiciones de la unidad, asi
como el tiempo de traslado, marcando con
una “X” el grado de calidad en el servicio.

8.- Sugerencias El Jefe de Area que elabora la Solicitud de
Transporte debera anotar las sugerencias
que considere apropiadas para mejorar el
servicio (en su caso).
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Sistema DIF

17. TARJETA DE CANALIZACION

TARJETA DE CANALIZACION

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

GOBIEANGD DE GUADALUPE

E.S.E._m

ELPORTADOE DE LA PRESENTE:
DOMICILIO:

O

SE PRESENTO EN LAS OFICINAS GENERALES DIF SOLICITANDO: _Q)

BEMEFICIADO:

PORLO CUAL 5E LE REMITE A:
DOMICILIO:

Ho=

APORTACTON O SEGUIMIENTO:

(2)

NOWEBRE

Guadalupe, L.

Q)

Agradecemas sea atendida. Gracias

de ( ) del 201

FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Estudio Socioecondémico Debera anotar el numero de folio del
Estudio Socioecondmico correspondiente al
Ciudadano solicitante.

2.- Datos del Ciudadano Debera escribir el nombre completo del
Ciudadano asi como su direccion
(municipio, colonia, calle y nimero).

3.- Objetivo de la Solicitud Debera anotar el apoyo asistencial
solicitado por el Ciudadano y la aportacion
del DIF Municipal a dicha solicitud (en su
caso).

4.- Destino de Canalizacion Debera escribir el nombre de Ia
Dependencia y/o organizacion civil a la cual
se remite al Ciudadano, asi como su
direccion (municipio, colonia, calle vy
ndmero).

5.- Seguimiento Debera anotar el apoyo asistencial con el
que el DIF Municipal solicita a la
Dependecia ylo organizacion civil
correspondiente que participe en el
seguimiento del caso.

6.- Fecha Debera escribir la fecha en la que se
elaboro la Tarjeta de Canalizacion.

7.- Nombre y Firma La persona que elabora la Tarjeta de
Canalizacion debera anotar su nombre
completo y plasmar su firma.
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD |
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Direccion del
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18. ESTUDIO SOCIOECONOMICO
(COORDINACION DE BIENESTAR SOCIAL)

.

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
DIRECCION DEL SISTEMA DIF
COORDINACION DE BIENESTAR SOCIAL

GOBIERND DE GUADALUPE

DATOS GENERALES

FOLIO FECHA m
1

SOLICITUD: GRUPO:

DATOS DEL BENEFICIARIO

PATERNO: | MATERNO: NOMBRE:
(2)
CALLE: NO.: No. INT.: —/ COLONIA: TELEFONO:
POBLACION: MUNICIPIO: LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

ESTRUCTURA FAMILIAR

Y )

A J U

ESTADO ) INGRESO
NOMBRE EDAD |SEXO CIVIL PARENTESCO | ESCOLARIDAD OCUPACION | ENFERMEDADES MENSUAL
(3)
N
HIJOS QUE NO VIVEN CON EL No. DE HIJOS APORTACION: $ TOTAL $
BENEFICIARIO
(. J
[ GASTOS MENSUALES ]
4 TOTAL DE TOTAL DE
AGUA POTABLE $ ALMENTACION $ GASTOS INGRESOS

ENERGIA ELECTRICA $ RENTA $
GAS $ EDUCACION $
TELEFONO $ SERVICIO MEDICO $
TRANSPORTE $ OTROS GASTOS $

J
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Sistema DIF

Y )

CONDICION EN LA SALUD FAMILIAR

SERVICIO
MEDICO

®

¢(CUENTA CON AL SERVICIO MEDICO?
IMSS () ISSSTE () CLINICA DE MAESTROS ()
NO CUENTA CON EL SERVICIO () OTRO ()

¢SI NO CUENTA CON AL SERVICIO MEDICO?
CENTRO S.S. () HOSPITAL UNIVERSITARIO ()
DISPNESARIO DE DE CARITAS () PARTICULAR ()
+EN DONDE SE ATIENDE?
HOSPITAL METROPOLITANO () OTRO ()

CONDICIONES DE VIVIENDA Y ENTORNO SOCIAL

N

LA CASA ES: No. DE USO QUE MATERIAL
CUARTOS LES DA DE TECHO
PROPIA ] T[] RECAMARA [ ]| concrero [
LAMINA
RENTADA [ 2 [] COCINA 1| caLvanizaoa
CREDITO [ s 4 SALAICOMEDOR [ | LAMINA DE ]
PRESTADA ] 4+ [ CARTON
PosesionariO ] 5[] TopO SO O Yonanorar L
OTRO ] 6 []
MATERIAL MATERIAL APARATOS
DEL PISO DE LA PARED MUEBLES ELECTRODOMESTICOS
mosaico [ ] BLOCK [] | saa [] | reFricErRADOR [_]
CONCRETO[ ] N ZADA [] | estuea [] | Tetevision ]
TERRA [ ] ) RADIO
LAMINA DE
O CARTON [] | comepor ] [
MADERA LAVADORA ]
MATERIAL DE LA CAMAS
OTRO |:| ZONA RURAL D OTROS |:|
OTROS ]

(.

J
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GOBIERND DE GUADALUPE
Direccion del

Procedimientos Sistema DIF
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
(CONTINUACION)
( N\
[ SERVICIOS ]
ENERGIA SERVICIOS COCINA -
AGuA DRENAJE | £/ ECTRICA | PUBLICOS CON TELEFONO
DOMICILARIA SERVICIO SIN GAS SERVICIO
LLAVE DE OTRAD I:l SERVICIOS DRENAJE |:| NATURAL D RESIDENCIAL |:|
VIVIENDA FOSA ] ) PARRILLA
LLAVE O SEPTICA nomici 1ariA_| pavimenTAcioN | eLEcTRICA CFIUIAR ]
LETRINA
COLECTIVA [ ALUMBRADO ] Eggg’tgg L1l nocuenTa ]
PIPA 1| oerecacion | IRREGULAR [ ] i CON SERVICIO
AL AIRE LENA
POZO, ALIBE || LIBRE ] GAS
NO TIENE ] sutano  []
[ OBSERVACIONES ]

RECIBE APOYO DE ALGUN PROGRAMA ASISTENCIAL?

DESCRPCION DE LA PROBLEMATICA:

DIF ESTATAL [__| OPORTUNUDADES [ | CARITAS [_]
OTRO (ESPECIFIQUE)
8

DIF MUNICIPAL

DATOS DEL SOLICITANTE

PATERNO: MATERNO: m NOMBRE:
9
CALLE: NO.: No. INT.: COLONIA: TELEFONO:
POBLACION: MUNICIPIO: PARENTESCO:
PROCEDE | NO PROCEDE

(9

(.

(NOMBRE Y FIRMA)
ELABORO EL ESTUDIO
SOCIOECONOMICO

(NOMBRE Y FIRMA)
BENEFICIARIO O SOLICITANTE
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Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

SECRETARIA DE

ADMINISTRATIVO

GOBIEAND DE GUADALUPE
Direccion del
Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Datos Generales

2.- Datos del Beneficiario

3.- Estructura Familiar

4.- Gastos Mensual

5.- Condicion en Salud Familiar

6.- Condiciones de Vivienda y Entorno
Social

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF

Debera anotar el Numero de Folio que el
Trabajador Social subsecuente, la Fecha (Dia,
Mes y Afo), la Solicitud (tipo de necesidad que
requiera) y el grupo.

Debera anotar el Nombre Completo del
Beneficiario: (Nombre (s), Apellido Paterno,
Apellido Materno), Direccion, Calle, Colonia,
Teléfono, Poblacién, Municipio y Lugar y fecha
de Nacimiento.

Debera anotar el nombre completo de cada uno
de los miembros de la familia, la edad, sexo,
estado civil, parentesco, escolaridad, ocupacioén
enfermedades, Ingreso Mensual.

Debera anotar los gastos que este realiza, asi
como la cantidad que se desembolsa
mensualemente en cada uno de los (Servicios,
Alimentacién, Pago de Renta (en su caso),
Educacién, Servicio Médico, entre otros gastos;
asi como el Total de Gastos y el Total de
Ingresos.

Debera marcar con una “X” el Tipo de Servicio
Médico con el que cuetnta, ya sea IMSS,
ISSSTE, Clinica de Maestros y si no cuenta con
este, y Especificar si cuenta con otro tipo de
Servicio Médico.

Debera marcar con una “X” el Tipo de Servicio
de Seguridad Social del cual el beneficiario,
recibe Atenciéon Médica.

Debera marcar con una “X” el tipo de vivienda
que habita si es Propia, Rentada, Crédito,
Prestada u otros, el tipo de material de la que
esta construida la vivienda, (Block, Lamina
Galvanizada, Lamina de Cartén o Material de
Zona Rural.
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Direccion del
Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(CONTINUACION)

7.- Servicios

8.- Observaciones

9.- Datos Solicitante

10.- En caso de que si Procede o no.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF

Debera marcar con una “X” los servicios con
los que cuenta su domicilio (Aguas, Drenaje,
Energia, Servicios Publicos, Servicio de Gas y
Télefono.

Debera anotar en caso de que reciba algu tipo
de apoyo, ya sea del DIF Estatal,
Oportunidades, Caritas, DIF Municipal u otros,
el Trabajador Social anotara la problematica por
la que atraviesa el solicitante.

Debera anotar el Nombre Completo del
Solicitante: (Nombre (s), Apellido Paterno,
Apellido Materno), Direccion, Calle, Colonia,
Teléfono, Poblacién, Municipio y Lugar y fecha
de Nacimiento.

Debera marcar con una “X” el Trabajador
Social, si el apoyo procede o no, asi como de
anotar su nombre y plasmar su firma; asi como
el nombre y la firma del Solicitante.
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IV. ANEXOS
19. CONTROL DE AYUDA

m GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
ﬂﬁ DIRECCION DEL SISTEMA DIF

1= /dld%*  COORDINACION DE BIENESTAR SOCIAL
GUADALURE CONTROL DE AYUDA

FECHA:

NO. 000000
ESE: m
—

RECIBI DEL DEPTO. DE TRABAJO SOCIAL
DEL DIF DE CD. GUADALUPE, N.L.

CONCEPTO: @
—/

NOMBRE:

BENEFICIARIO:

(3)
—

(%)

somciio
6

PROVEEDOR:

DOMICLIO:

O,

DIF RECIBIO
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Manual de Politicas y

SECRETARIA DE

ADMINISTRATIVO
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Direccion del
Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Estudio Socioeconémico
2.- Concepto

3.- Ciudadano Solicitante
4.- Datos del Beneficiado
5.- Datos del Proveedor

6.- Nombre y Firma

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL

SISTEMA DIF

Debera anotar el numero de folio del
Estudio Socioecondmico correspondiente al
Ciudadano solicitante.

Debera describir los materiales, aparatos
y/o medicamentos que se entregan al
Ciudadano como apoyo asistencial.

Debera anotar el nombre del Ciudadano
que realiza la solicitud.

Debera escribir el nombre completo del
Ciudadano beneficiado, asi como su
direccion (colonia, calle y numero).

Debera escribir el nombre completo del
proveedor, asi como su direccion
(municipio, colonia, calle y nimero).

El Trabajador Social responsable de la
entrega del apoyo asistencial y el
Ciudadano que la recibe deberan anotar su
nombre completo y plasmar su firma.
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GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

IV. ANEXOS

20. RESUMEN CLINICO

( )
s N
= l_l GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
12, DIRECCION DEL SISTEMA DIF -
G DAL URE COORDINACION DE BIENESTAR SOCIAL . ——
RESUMEN CLINICO
N J
( 1\
NOMBRE DEL MEDICO: ESPECIALIDAD:
CEDULA PROFESIONAL: ( 1 ) INSTITUCION:
(. J
1.- PACIENTE: m
7
( 1\
2.- RESUMEN CLINICO BREVE: m
(. J
( 1\
3.- TRATAMIENTO (DURACION): {/-\)
4
N
(. J
( 1\
4.- PRONOSTICO: m
(. J
( 1\
5.- APOYO SOLICITADO m
(. J
6.- FECHA: m
g
FIRMA DEL MEDICO SELLO
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
NEMESIO GRACIA NARANJO No. 50, COLONIA ADOLFO PRIETO, CD. GUADALUPE, N.L. TELS. 8007-6359-63
L FAX 8007-6703 )
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 242

31- Marzo-2006 03 -Marzo-2010 MP1702



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLLO
) ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE NORMATIVIDAD
; Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA : e
e e GOBIERND DE GUADALUPE
GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Datos del Médico Debera anotar los siguientes datos del
Médico que elabora el Resumen Clinico:
Nombre, especialidad (en su caso), cédula
profesional e institucion en la que labora.

2.- Nombre del Paciente Debera anotar el nombre completo del
Ciudadano solicitante.

3.- Resumen Clinico Debera describir el estado fisico de salud
del Ciudadano solicitante.

4.- Tratamiento Debera anotar el tratamiento médico que
receto al Ciudadano solicitante.

5.- Pronéstico Debera describir brevemente la posible
evolucion del paciente a corto plazo.

6.- Apoyo Solicitado Debera anotar los materiales y/o aparatos
médicos que requiera el Ciudadano
solicitante.

7.- Fecha Deberd anotar el Dia, Mes y Afio.

8.- Firma El Médico responsable de la elaboracién
del Resumen Clinico debera plasmar su
firma.
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R Tl el R

IV. ANEXOS

21. TARJETA DE SEGUIMIENTO DE APOYOS

e —

GUADALUPE

ese (2)

NOMBRE: @

o
EDAD: FECHA: __ "/
DOMICILIO:
TELEFONO:

APOYO SOLICITADO: [ 4\
\/

NEMESIO GARCIA NARANJO No. 50 COLONIA ADOLFO PRIETO,
CD. GUADALUPE, N.L.
TELS.: 8007-6359 FAX: 8007-6703

g J
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TARJETA DE SEGUIMIENTO DE APOYOS

(REVERSO)
( 1\
PARA UNA MEJOR Y MAS RAPIDO SERVICIO LE RECORDAMOS TRAER COPIA DE
LA CREDENCIAL DE ELECTOR
COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO (RECIBO MES EN CURSO)
RECETA RECIENTE O RESUMEN CLINICO
FECHA AYUDA PROPORCIONADA LE ATENDIO
PN PN PN
(5) (6) (7)
- /
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GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Datos del Ciudadano Debera anotar los datos personales del
Ciudadano solicitante, tales como el
nombre completo, su edad y domicilio
(municipio, colonia, calle y numero).

2.- Estudio Socioeconémico y Solicitud Debera escribir el nimero de folio del
Estudio Socioecondmico correspondiente al
Ciudadano solicitante y la mercancia que
solicita como apoyo asistencial.

3.- Fecha Debera anotar la fecha en la que se
elabora la Tarjeta de Seguimiento de
Apoyos.

4.- Fecha de Seguimiento Debera escribir la fecha en la que se la da

seguimiento al apoyo asistencial.

5.- Solicitud Debera anotar la mercancia que se solicita
como apoyo asistencial.

6.- Ayuda Proporcionada Debera describir la mercancia que le fue
entregada al Ciudadano como apoyo
asistencial.

7.- Trabajador Social El Trabajador Social deberd anotar su

nombre completo.
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Procedimientos Sistema DIF
IV. ANEXOS

22. TARJETA DE CANALIZACION

4 N\
GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L. -
)l DIRECCION DEL SISTEMA DIF
= /Al COORDINACION DE BIENESTAR SOCIAL Lo
GUADALUPE TARJETA DE CANALIZACION
@ FOLIO: No. 00000
EL PORTADOR DEL PRESENTE:
CON DOMICILIO EN:
SE PRESENTO EN LAS OFICINAS GENERALES DEL DIF SOLICITANDO: (\/3)
BENEFICIADO: (4)

POR LO CUAL SE REMITAA?
CON DOMICILIO EN: o~
APORTACION O SEGUIMIENTO: __( \5/ )

AGREDECEMOS LA ATENCION QUE LE P| BRINDAR jMUCHAS GRACIAS!
GUADALUPE, N.L. A DE 6 DEL 20
/

NOMBRE @ NOMBRE Y FIRMA DEL

TRABAJADOR SOCIAL

- J
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GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Estudio Socioeconémico Debera anotar el numero de folio del
Estudio Socioecondmico correspondiente al
Ciudadano solicitante.

2.- Datos del Ciudadano Debera escribir el nombre completo del
Ciudadano asi como su direccion
(municipio, colonia, calle y nimero).

3.- Objetivo de la Solicitud Deberd anotar el apoyo asistencial
solicitado por el Ciudadano y la aportacion
del DIF Municipal a dicha solicitud (en su
caso).

4.- Destino de Canalizacién Debera escribir el nombre de la
Dependencia y/o organizacion civil a la cual
se remite al Ciudadano, asi como su
direccion (municipio, colonia, calle vy
ndmero).

5.- Seguimiento Debera anotar el apoyo asistencial con el
que el DIF Municipal solicita a la
Dependecia ylo organizacion civil
correspondiente que participe en el
seguimiento del caso.

6.- Fecha Debera escribir la fecha en la que se
elabord la Tarjeta de Canalizacion.

7.- Nombre y Firma Debera anotar su nombre completo y
plasmar su firma.
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GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF
IV. ANEXOS

23. REPORTE DE MALTRATO
(COORDINACION DE JURIDICO FAMILIAR)

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.

DIRECCION DEL SISTEMA DIF ®
COORDINACION DE JURIDICO FAMILIAR
REPORTE DE MALTRATO SasiERNa oF GuABALUPE

(. J
[ DATOS DE QUIEN REPORTA EL CASO ]

NOMBRE: (1)

DIRECCION: ~

TELEFONO:

PARENTESCO:

FECHA:

LOS DATOS QUE SE MANEJAN DE FORMA ANONIMA, SON NECESARIOS PARA USO INTERNO DE LA
UNIDAD DE ATENCION A LA FAMILIA.

[ DESCRIPCION DEL CASO ]
N\
NOMBRE DEL AFECTADO (S): (2)
EDAD (ES):
DIRECCION:
CASO:

DATOS DE QUIEN RECIBE EL REPORTE

NOMBRE: ( 3)
DEPARTAMENTO:

CONDUCTO O ViA POR LA QUE REPORTAN:

1) PERSONAL 2) TELEFONO 3) OTRO MEDIO:

OBSERVACIONES ]

(4)

. J
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GOBIEAND DE GUADALUPE
Direccion del
Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Datos de Quien Reporta el Caso

2.- Descripcion del Caso

3.- Datos de Quien recibe el Reporte

4.- Observaciones

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DEL
SISTEMA DIF

Debera anotar el Nombre (s): Apellido Paterno,
Apellido Materno, Direccion: Calle, Numero,
Colonia, Teléfono, el Tipo de parentesco que
tiene con la persona y la fecha.

Debera anotar el Nombre Completo del
Afectado (s): Nombre (s), Apellido Paterno,
Apellido Materno), Edad, Direccion: Calle,
Colonia y la Descripcion del caso.

Debera anotar el nombre completo, el
departamento donde este labora y marca con
una “X” el conducto por el cual se reporta.

Debera anotar en caso de que reciba algun tipo
de apoyo, ya sea del DIF Estatal,
Oportunidades, Caritas, DIF Municipal u otros,
el Trabajador Social anotara la problematica por
la que atraviesa el solicitante.
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GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF
IV. ANEXOS

24. CEDULA CITATORIA

E GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.

)l DIRECCION DEL SISTEMA DIF

S ADAL COORDINACION DE JURIDICO FAMILIAR
CEDULA CITATORIA

C. @ Con domicilio en la calle

No. , en la Colonia

, en
Guadalupe, Nuevo Ledn, Debera presentarse en la Unidad de Proteccién e Integracién
Familiar, ubicada en la calle Nemesio Garcia Naranjo # 50 en la Colonia Adolfo Prieto,
en Guadalupe, Nuevo Leon, el dia ___ de del afio en curso a
las horas, para dar seguimiento a lo solicitado a la Lic. lvonne Liliana
Alvarez Garcia, C. Presidenta Municipal de Guadalupe, Nuevo Leon.

G LUPE

Lo anterior a fin de desahogar una diligencia@respecto de lo que resulte.

Guadalupe, Nuevo Ledn a de 20_
ATENTAMENTE

JEFE JURIDICO DE LA UNIDAD DE PROTECCION E INTEGRACION FAMILIAR

Nemesio Garcia Naranjo No. 50, Colonia Adolfo Prieto, Cd. Guadalupe, N.L.
Teléfono: 8007-6359 al 63 fax 80007-6703
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GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Datos del Ciudadano Debera anotar el nombre, domicilio: Calle,
Numero y Nombre de la Colonia.

2. Fecha Debera anotar la fecha que en que el
ciudadano se presentara, asi como la hora.
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25. CARTA DE CONSENTIMIENTO PARA
CONTRAER MATRIMONIO POR MINORIA DE EDAD
e A
GOBIERNO MUNI'CIPAL DE GUADALUPE, N.L.
DIRECCION DEL SISTEMA DIF
el COORDINACION DE JURIDICO FAMILIAR
S ORTRIURE CARTA DE CONSENTIMIENTO PARA
CONTRAER MATRIMONIO POR MINORIA DE EDAD
FECHA DE INICIO DE TRAMITE: m
4 , N\
EL
NOMBRE:
EDAD:
LUGAR DE NACIMIENTO:
ESCOLARIDAD:
OCUPACION: @
|\ J
( N\
ELLA
NOMBRE:
EDAD:
LUGAR DE NACIMIENTO:
ESCOLARIDAD:
OCUPACION:
|\ J
NOMBRE DEL PADRE:
NOMBRE DE LA MADRE: /A
DOMICILIO: \/
OCUPACION:
MOTIVOS POR LOS CUALES OTORGA EL CASAMIENTO:
FIRMA DE AUTROIZACION DEL PADRE:
| FIRMA DE AUTORIZACION DE LA MADRE: ]

N\ Y,
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CARTA DE CONSENTIMIENTO PARA
CONTRAER MATRIMONIO POR MINORIA DE EDAD
(CONTINUACION)

|\
J

NOMBRE DEL PADRE:
NOMBRE DE LA MADRE: —~
DOMICILIO: (4)

—

OCUPACION:
MOTIVOS POR LOS CUALES OTORGA EL CASAMIENTO:

FIRMA DE AUTROIZACION DEL PADRE:
FIRMA DE AUTORIZACION DE LA MADRE:

pu
U)
N

FIRMA DEL ENTREVISTADOR:

N
(%)

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR SOCIAL:
Vo. Bo. DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL:
FECHA DE AUTORIZACION DE LA CARTA:

NOMBR Y FIRMA DE QUIEN RECIBE:
FECHA EN QUE SE ENTREGA:

\ Y,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Fecha Debera anotar la fecha que en que el
ciudadano se presentara, asi como la hora.

2.- Datos Generales Debera anotar los datos del menor:
Nombre completo, Edad, Lugar de
Nacimiento, Escolaridad y la Ocupacion.

Deberd anotar los Datos de la Menor:
Nombre Completo, Edad, Lugar de
Nacimiento, Escolaridad y la Ocupacion.

3.- Datos de los Padres del Menor Solicitante Debera anotar el Nombre Completo del
Padre y Madre, Domicilio, Ocupacion de
estos, motivos por los cuales da su
consentimiento; asi como plasmar su firma
de autorizacion.

4.- Datos de los Padres de la Menor Solicitante Debera anotar el Nombre Completo del
Padre y Madre, Domicilio, Ocupacion de
estos, motivos por los cuales da su
consentimiento; asi como plasmar su firma
de autorizacion.

5.- Observaciones del Entrevistador Debera anotar lo observado durante la
entrevista, asi como plasmar su firma.

6.- Observaciones de la Trabajadora Social Debera anotar lo observado durante la
entrevista por el Trabajador Social, asi
como anotar su nomre y plasmar su firma,
Vo.Bo. del Departamento de Trabajo
Social, Fecha de Autorizacién de la carta,
se debera de recabar el nombre y la firma
de quien recibe y fecha en que se entrega.
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IV. ANEXOS

26. CONTROL DE SALIDA DE ALMACEN

-
_\ GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
_J . E DIRECCION DEL SISTEMA DIF -
=l COORDINACION ADMINISTRATIVA

GUADALUPE CONTROL DE SALIDA DE ALMACEN

.

(- ™
FECHA: 1 ( Zﬁouo: 00000000
COORDINACION S ANTE: Q
CENTRO: 4 N :

_/

REQ: ( Ej j

(&)
\/

© 0 C

SURTIO RECIBIO AUTORIZO
\ J
. J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
1.- Fecha Debera anotar la fecha en la que se
elaboro6 el Control de Salida de Almacen.
2.- Folio El Coordinador Administrativo, debera
anotar el numero de folio consecutivo
correspondiente.
3.- Coordinacioén Solicitante Debera anotar el nombre de Ia
Coordinacion.
4.- Centro Debera anotar el Centro DIF al que va ser
entregado.
5.- Requisicion Debera anotar el Numero de Requisicion.
6- Cantidad Debera anotar la cantidad solicitada de
cada mercancia requerida, ejemplo 20
despensas, 10 pafales, etc.
7.- Descripcion Debera anotar cada uno de la mercancia
solicitada.
8.- Nombre y Firma de quien surtié Debera anotar su nombre y plasmar su
firma la persona que entrego.
9.- Nombre y Firma de quien recibié Debera anotar su nombre y plasmar su
firma la persona quien recibio.
10.- Nombre y Firma de quien autorizé Debera anotar su nombre y plasmar su
firma la persona quien autorizé.
DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y DIRECTOR DEL SECRETARIO DE CONTRALORIA
MODERNIZACION ADMINISTRATIVA SISTEMA DIF Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 257

31- Marzo-2006

03 -Marzo-2010

MP1702



SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

o, s i 4 SOBIEANG DE GUABALUPE
GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

IV. ANEXOS

27. FORMATO DE INFORMACION DEL EVENTO (1/3)

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
DIRECCION DEL SISTEMA DIF l.. °
COORDINACION ADMINISTRATIVA
FORMATO DE INFORMACION DEL EVENTO

CODRDINACICH

TIFQ DE EVENTO

MOMERE (1)
FICHA DE EVENTO

LL=AR

HORA DE MICIO HORA DE TERMIMACIOMN

OBEJETIVO @

CARACTERISTICAS @

FECHA ¥ FIRMA DEL RESPONSABLE DE EVENTOS ( : )

HOTA: PARA BIRMDAR MESOR SERVICIO FAVOR DE ENTREGAR LA FECHA COH LOS
REOUVERIMIENT S 5 DIAS HABILES ANTES DEL EVENRTS
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IV. ANEXOS
27. FICHA DE INFORMACION DEL EVENTO (2/3)
1
|
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GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF
IV. ANEXOS
27. FICHA DE INFORMACION DEL EVENTO (3/3)
PROGRAMA DE EVENTO @
HORA, ACTIVIDAD RESPONSABLE
RESPOISABRLE DEL EVENT:
COOE A B0 DEL AREA:
113
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Datos del Evento Debera anotar el tipo de evento que se
realizara y el nombre que se le ha
asignado, el lugar en el que se llevara a
cabo, asi como las horas en las que iniciara

y finalizara.

2.- Objetivo Debera escribir el objetivo principal del
evento.

3.- Caracteristicas Debera describir las caracteristicas del
evento.

4.- Visto Bueno Debera recabar las firmas de Visto Bueno

de la Presidenta del DIF Municipal y del
Director del Sistema DIF.

5.- Fecha, Nombre y Firma La persona responsable de la organizacion
del evento debera anotar la fecha en la que
se la elabora la Ficha de Informacion del
Evento. Asi mismo, debera escribir su
nombre completo y plasmar su firma.

6.- Informacion del Evento Debera escribir la fecha en la que se
realizara el evento, el horario en el que se
llevara a cabo y el nimero de asistentes
esperados. Asi mismo, el responsable del
evento debera escribir su nombre completo
y el de la Coordinacién a la que pertenece.

7.- Requerimientos Debera detallar claramente los materiales e
insumos necesarios para la realizacion del
evento.

8.- Otros Requerimientos En caso de que los requerimientos del

evento no aparezcan en la tabla de
requerimientos del punto 7, debera escribir
los articulos correspondientes y la cantidad
necesaria.

9.- Programa de Evento Debera describir las actividades que seran
realizadas durante el evento, escribiendo la
hora en la que se realizara cada una y el
nombre del responsable de las mismas.
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Procedimientos

IV. ANEXOS

28. SOLICITUD DE MERCANCIA (COORDINACION ADMINISTRATIVA)

SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLILO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

GOBIEAND DE GUADALUPE
Direccion del
Sistema DIF

de Politicas y

__GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L.
‘rﬁ DIRECCION DEL SISTEMA DIF ...

COORDINACION ADMINISTRATIVA

GUADALUPE SOLICITUD DE MERCANCIA BT ]
s 1 N
FECHA: \ 2 FOLIO: 0000000
COORDINACIONSOLI! NTE:
USO Y DESTINO: 3
§ \/ y,
(2
CESERY ACICNES: ( 3)
TN L @ ¥ IR DEL
SOLICITAMTE COORDNADOR
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1.- Fecha

2.- Folio

3.- Uso y/o Destino

4.- Cadigo

5.- Cantidad

6.- Unidad de Medida

7.- Descripcion

8.- Observaciones

9.- Nombre y Firma

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Procedimientos

SECRETARIA DE

CONTRALORIA Y DESARROLILO
ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

GOBIEAND DE GUADALUPE
GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del

Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO

Debera anotar la fecha en la que se
elaboré la Solicitud de Mercancia.

El Coordinador responsable de la Solicitud
de Mercancia debera anotar el numero de
folio consecutivo correspondiente a su
Unidad Administrativa.

Debera escribir el uso o destino que se le
dara a la mercancia solicitada.

Debera anotar el Codigo establecido para
la mercancia solicitada.

Debera anotar la cantidad solicitada de
cada mercancia requerida, ejemplo 20
escobas, 10 trapeadores, etc.

Debera anotar el numero de cosas
requeridas, ya sea en kilogramos, litros o
piezas.

Debera anotar cada uno de las mercancias
solicitadas y el numero requerido de las
mismas.

Debera escribir las observaciones que
considere pertinentes para el
abastecimiento de las mercancias.

El solicitante de la mercancia y el
Coordinador de quien depende, deberan
anotar su nombre completo y plasmar su

firma.
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IV. ANEXOS

29. SOLICITUD DE TRANSPORTE

r' GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L. °
| DIRECCION DEL SISTEMA DIF

3 |
GUADALUPE COORDINACION ADMINISTRATIVA
SOLICITUD DE TRANSPORTE
CODORDINACION: @
PROGRAMA: yi
FECHA DE SOLICITULD:

TRAMNZPORTE PARA (PERSOMAL Y10 MATERIALES 7). @

GOBIEAND DE GUADALUPE

PUNTO DE SALIDA:
DIRECCION DEL EVEMTO: (-3\)

FECHA& DEL EVEMT O HORA DE IMICID DEL EVENTOD
HORA DE TRASLADD HORA DE REINGRESC
OBSERVACIONES 7/\
\
\ %)
NOTA MO SE RECIBIRAN SOLICITUDES DE TRAMSPORTE, SI MO CUMPLE UM MIMIMDG DE 4 DIAS DE
ARNTICIPACION
(o)
NOMBREYFIRMMEFATURA
EHCUESTA DE SATISFACCION
ESPARA NOSOTROS MUY IMPORTANTE EL CONDCER SU PUNTO DE VISTA DELS ERVIC K QUE U TECIBK, ES POR TALMOTG QUE LE

PEDIEMOS CONTESTE LA SIGUIENTE ENCUESTA MARCANDO UNA®Y DE ACUERDO ACADA PUNTO & EVALUAR.

EXCELENTE BOERD REGULAR | ]
]
EGORIDAD DE LA TURIDAD
CIMPIEZE DE LA UNIDAD
TIEMFO DE TRATZLADD
SUGERENCIAS:
()
\ &)
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GOBIERNO 2009-2012 Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Datos de la Coordinacion Solicitante Debera escribir el nombre de Ila
Coordinacion que solicita el traslado, el
Programa que lo requiere y la fecha en la
que se realiza la Solicitud de Transporte.

2.- Tipo de Traslado Debera especificar si el transporte es para
personal, materiales y/o ciudadania en
general.

3.- Punto de Salida Debera escribir la direccion (colonia, calle y

numero) de donde partira el traslado.

4.- Datos del Evento Debera anotar la fecha del evento, su
direccién, la hora en la que iniciara y
finalizara, asi como la hora en la que se
realizara el traslado.

5.- Observaciones Debera escribir las observaciones que
considere pertinentes para que el Chofer
designado para la transportacioén realice su
trabajo de manera eficiente.

6.- Nombre y Firma El Jefe de area que elabora la Solicitud de
Transporte debera anotar su nombre
completo y plasmar su firma.

7.- Encuesta de Satisfaccion El Jefe de Area que elabora la Solicitud de
Transporte debera calificar la seguridad,
limpieza y condiciones de la unidad, asi
como el tiempo de traslado, marcando con
una “X” el grado de calidad en el servicio.

8.- Sugerencias El Jefe de Area que elabora la Solicitud de
Transporte debera anotar las sugerencias
que considere apropiadas para mejorar el
servicio (en su caso).
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Manual de Politicas y Direccion del
Procedimientos Sistema DIF

IV. ANEXOS

30. SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO E INSTALACIONES

GOBIERNO MUNICIPAL DE GUADALUPE, N.L. ... e
' DIRECCION DEL SISTEMA DIF
GUADALUPE COORDINACION ADMINISTRATIVA v
L SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO E INSTALACIONES y

@ FECHA:
[ ImEcANicO [ _|PLOMERIA No.EQUIPOD?
[|ELECTRICO [ |HERRERIA |NSTALACION/UBICACION:
[_|ALBARILERIA[ _|OTROS:
SOLICITANTE: @ DEPARTAMENTO:

SERVICIO SOLICITADO O DESCRIPCION DE LA FALLA: @

,
.

No ORDEN: @ FECHA:
TIPO DE MANTENIMIENTO: [ |PREVENTI [ ]correcTIVO

RESPONSABLE DE PRESTAR EL SERVICIO:
DESCRIPCION DEL SERVICIO:

RECOMENDACIONES:

FECHA:
ACTIVIDADES ADICIONALES: @

EN CASO DE CORRECTIVO DESCRIBIR LAS CAUSAS DE LA FALLA:

MATERIAL UTILIZADO Y/O REFACCIONES:

TIEMPO DE RESPUESTA:
INICIO: TERMINO: TIEMPO REAL:
. J
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Procedimientos Sistema DIF

31. SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPO E INSTALACIONES
(REVERSO)

RESPETA LAS REGLAS DE SEGURIDAD

ENTREGA A TIEMPO EL TRABAJO m
6

CUMPLE CON EL MATERIAL ESPECIFICADO U

ASEO DEL AREA DE TRABAJO

CAPACIDAD TECNICA DEL PERSONAL DE MTTO.

PRESENTACION PERSONAL

OBSERVACIONES:

—~
~
1

(

NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR

A DEL MES DE 20
CD. GUADALUPE, N.L.
|\ J
- J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Tipo de Mantenimiento Requerido Debera anotar la fecha y marcar con una
“X” el tipo de mantenimiento:

a) Mecanico

b) Electrico

c) Albaiileria,

d) Plomeria,

e) Herreria,

f) Otros: debera especificar el servicio
requerido.

2.- Nombre del Solicitante y Departamento Debera anotar el nombre el solicitante y el
departamento al que este permanece.

3.- Servicio Solicitado Debera realizar la descripcion del
desperfecto.
4.- Orden de Mantenimiento Debera anotar el Numero de Orden, la

fecha y marca con una “X” si el
mantenimiento es Preventivo o Correctivo,
anota el nombre de la persona que realiza
el servicio, una breve descripcion del
servicio y las recomendaciones del
encargado de realizar el trabajo.

5.- Reporte de Actividades Debera anotar en el Reporte de Actividades
realziadas por parte del Departamento de
Mantenimiento, asi como el tiempo que se
tardo en realizar el trabajo de
mantenimiento.

6.- Aspecto a Evaluar Debera marca con una “X” los siguientes
aspectos para evaluar al personal del
Departamento de Mantenimiento.

7.- Observaciones Debera anotar las diferentes observaciones
de acuerdo al trabajo realizado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
(CONTINUACION)

8.- Nombre y Firma del Evaluador Debera anotar el nombre y plasmar su
firma la persona que evalua el desempeio
del personal de mantenimiento.
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