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IV.- INTRODUCCION

La necesidad publica confiada al DIF Tlayacapan, tiene como objetivo fundamental, la
promocion de acciones encaminadas a la proteccion y apoyo de los grupos mas vulnerables
del Municipio, esta es una labor ardua que requiere una adecuacion oportuna de
procedimientos y programas que defina propésitos y delimiten responsabilidades, observando
los criterios de racionalidad y precisando los procesos que se llevan a cabo.

Por lo que se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos como una herramienta
administrativa que apoye el desarrollo cotidiano de actividades consolidando criterios de
contenido que permiten la realizacion de las funciones de direccién, coordinacién y evaluacién
a través de la sistematizacién de las actividades, la identificaciéon de los procesos, la definicién
del método para efectuarlas, agrupando procedimientos precisos con un objetivo comun y
poder crear un protocolo que describe en su secuencia légica las distintas actividades de que
se compone cada uno de los procedimientos que lo integran, sefialando su fundamento legal,
quién, cémo, dénde, cuéndo y para qué han de realizarse.
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V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general y obligatoria al 100% del personal que integran el
DIF Municipal, a efecto de atender de manera eficiente los diversos programas que opera en
beneficio de la poblacién mas vulnerable, y entre los que se encuentran los siguientes:

Entrega de despensas.
Programa INAPAM.
Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.
Trabajo Social.
Unidad Basica de Rehabilitacion:
o Terapia Fisica
o Terapia de Lenguaje
o Terapia Psicologica
o Atencion médica especializada en rehabilitacion
Médulo PREVEDIF.
Comedores Escolares.
Traslados Médicos.
Apoyos econdmicos a personas de escasos recursos.
Talleres:
o Danza
o Zumba
o Tejido
o Arte mexicano

VYV VYV VY
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VI.- SIMBOLOS UTILIZADOS

SIMBOLO

NOMBRE

SIGNIFICADO

)

INICIO O TERMINACION

Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accion o lugar, ademas se
usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

ACTIVIDAD

Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

DOCUMENTO

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.

il

DECISION O ALTERNATIVA

Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decisién entre dos o
mas alternativas.

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se guarda un documento,
producto, insume durante un periodo
determinado

ARCHIVO DEFINITIVO

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo de forma permanente.

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccién y el orden en los
pasos del proceso. Indica el movimiento de
un simbolo a otro. Se utiliza en todos las
diagramas de manera vertical u horizontal

CONECTOR DE PAGINA

Representa una conexidn o enlace con otra
hoja diferente. Dentro del simbolo se
utilizara un nimero arédbigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

0d| 44

CONECTOR

Representa una conexién enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, utilizando para su
conexion numeros arabigos, indicando la
actividad con la que se debe continuar.
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VIl.- PROCEDIMIENTO DE INAPAM

INAPAM

INDICE
1. Objetivo
2. Alcance
3. 3. Politicas y Normas
4. Fundamento Legal
5. 5.Responsabilidades
6. Descripcion de actividades
7. Diagrama de Flujo
8. Anexos

1. Objetivo

Que el Adulto Mayor, cuente con un documento de identificacién oficial y con caracteristicas de
seguridad que daran la certidumbre a los usuario y como a los prestadores de bienes o servicios y
acceda a los multiples beneficios y descuentos en bienes.

2. Alcance
El programa esta dirigido a aquellos adultos mayores de 60 afios en adelante que acuden a las

instalaciones del DIF a solicitar la credencial de INAPAM.

3. Politicas y normas
Es un tramite gratuito. Expedir la Credencial de Afiliado al INAPAM a todas las personas Adultas

Mayores que deseen afiliarse y que asi lo expresen mediante el llenado de solicitud. Que cumplan con
los siguientes requisitos: Haber cumplido 60 afios, dos copia del acta de nacimiento, Original y copia
de la Credencial de elector u otra identificacién con fotografia, datos generales de alguna persona a
la que se le pueda acudir en caso de emergencia. La expedicion deberd ser en las modalidades de
Nuevo Registro, Canje por Actualizacion yReposicion.

4. Fundamento Legal
Articulo 28 fraccién XIX de la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, Articulos 92 y 94

de la Ley General de Poblacién; 41 y 42 de su reglamento; 23 fraccion VI del Reglamento Interior de
la Secretaria de Gobernacidn los lineamientos establecidos en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF21/09/06).
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5. Responsabilidades

Representante Municipal de INAPAM: Informa al adulto mayor sobre los requisitos
que debe cubrir para el trémite de credencializacién, realiza el registro que se genere
mediante la recoleccién, organizacién y sistematizacion de los datos personales, de |a

toma de fotografia, firma y huellas dactilares etc.

Asi como de la informacién

Socioeconémica del Adulto Mayor beneficiado y escaneo de los documentos de

identificacion de comprobante de edad, integra a la Bas
afiliados al INAPAM.

6. Actividades de INAPAM

e de Datos de Adultos Mayores

No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FRESTO
1 Informar sobre los requisitos para obtener la credencial de INAPAM
Representante de INAPAM en Tlayacapan

Recibe y verifica la documentacion del adulto mayor para tramitar su

2 credencial de INAPAM Representante de INAPAM en Tlayacapan
Realiza el registro mediante los datos personales y
socioeconémicos del Adulto mayor para que queden registrados en

3 la base de datos del INAPAM Representante de INAPAM en Tlayacapan
Recepcion de los diferentes requisitos para poder lievar acabo la [Representante de INAPAM en Tlayacapan

4 credencializacion.

5 Entrega de credencial al Adulto Mayor mediante firma de acuse de Representante de INAPAM en Tlayacapan
recibido
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7. Diagrama de flujo
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VIil.- PROCEDIMIENTO MEDICINA GENERAL Y ESPECIALIDADES

INDICE

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcidn de actividades
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

1. Objetivo
Proporcionar a todas las personas el acceso a la atencién médica en cada una de las Unidades
Médicas correspondiente al Sistema Municipal DIF, mediante un trato amable y de calidad en los
servicios, asi como promover el servicio en las diferentes comunidades.

2. Alcance
Otorgar la atencién médica a la poblacién mds vulnerable y no derechohabiente y con datos de
rezago en salud.

3. Politicas y normas
La atencion se brinda a la poblacién en general que lo solicite. Se buscara acercar a las comunidades
mas vulnerables del Municipio todos los servicios médicos con los que cuenta el Sistema Municipal
DIF. Los servicios de salud que se brindan son apegados a las normas oficiales estipuladas por la
Secretaria de Salud.

4.-Fundamento legal
Articulo 28 fraccion XIX de la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores,

Articulos 92 y 94 de la Ley General de Poblacién; 41 y 42 de su reglamento; 23 fraccion Vi
del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacién Los lineamientos establecidos en
el Diario Oficial de |a Federacién (DOF21/09/06).

5. Responsabilidades

Médico: Proporcionar la atencién médica al paciente en las modalidades de Medicina General y
Especialidades, bajo el modelo de atencién de primer nivel, Realizando ademds informes de
actividades semanales y mensuales.

Cajera: Cobrar las cuotas de recuperacion correspondientes de los servicios que se prestan en las
Unidades de Salud que integran al Sistema Municipal DIF de Tlayacapan.
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6. Descripcion de actividades

No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO

1
Informar al usuario acerca de las los servicios, dias de consultas y costos de las Direccidn del sistema DIF
mismas para que el usuario este informado,

2
Registra datos en recibo de pago y cobra la consulta de acuerdo a la tarifa. Cajera

3
Realiza consulta, exploracion fisica, diagnostico y tratamiento, informa con Medico y/o Especialista
claridad las causas, evolucién y consecuencias de su padecimiento para el
seguimiento del mismo.

4
Elaborar informes de acciones médicas para reporte y llevar historial, Meédico y Enfermera

" =

Elaborar Informe Mensual Global Para el DIF, concentrando todas las actividades | Médico, Enfermera y Especialista
mensuales de los médicos.

6
Crear estrategias que permitan que el usuario reciba una atencién oportuna y de Direccidn del sistema DIF, Medico.
calidad y asi proporcionar un buen servicio a la comunidad.
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7. Diagrama de flujo
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IX.- PROCEDIMIENTO TRABAJO SOCIAL

INDICE
1. Objetivo
2. Alcance
3. Politicas y Normas
4. Fundamento Legal
5. Responsabilidades
6. Descripcion de actividades
7. Diagrama de Flujo
8. Anexos

1. Objetivo
Ofrecer el apoyo asistencial y seguridad a las personas que resultado de alguna situacion de
abandono, negligencia o maltrato sean puestas bajo el cuidado y atencién de este Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Tlayacapan.

2. Alcance
Detectar por medio de una averiguacion previa algin tipo de situaciones de violencia intra-familiar.

3. Politicas y Normas.
Ofrecer en forma inmediata la proteccion integral de la persona victima de violencia intra-familiar,
creando por el perfil del sujeto pasivo, la Institucién idénea para salvaguardar su integridad
biopsicosocial. La poblacién que se atiende y que es canalizada a una Institucién para su cuidado y
atencion, es victima de violencia intra-familiar y debe estar relacionada con una Averiguacién
Previa. Al no contar con albergue propio, se tiene vinculo con Instituciones de cardcter privado, que
coadyuvan con el cuidado y atencién de los menores que son canalizados por el Ministerio Pdblico.

4. Fundamento legal.
Articulo 28 fraccion XIX de la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores,
Articulos 92 y 94 de la Ley General de Poblacién; 41 y 42 de su reglamento; 23 fraccidn Vi
del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion Los lineamientos establecidos en
el Diario Oficial de la Federacién (DOF21/09/06).

5. Responsabilidades
Trabajo Social: Se encarga del ingreso de la persona en una institucién adecuada a su perfil y se

coordina con el drea de psicologia para la valoracién y tratamiento del sujeto en cuestion.
Psicologia: Realiza valoracién inicial y brinda tratamiento a cumplir.
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6. Descripcion de actividades

Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO

1 Trabajo Social
Recibe a las personas en abandono y/o maltrato que canaliza el Ministerio Publico
para la atencion y el cuidado de éste Sistema

2 Trabajo Social
Solicita al momento las copias certificadas de Ia averiguacion previa correspondiente,
para conocer €l caso y tener constancia de que esta enterada la autoridad sobre el
mismo.

3 Trabajadora Social
Busca de acuerdo al perfil, asi mismo realiza visitas domiciliarias a los padres y/o | Direccion juridica
familiares alternos para conocer las condiciones socioeconomicas, elabora el
informe de Trabajo Social.

4 Trabajadora Social,
Realiza valoracion a las personas relacionadas, como a sus familiares para remitir los | Psicologia
resultados de éstas al Agente del Ministerio Publico. Direccién juridica

5 Trabajadora Social,
Establece la situacion juridica y familiar de la persona victima de violencia en base a Psicologia
los estudios socioecondmicos y psicolégicos para proceder a la reintegracion familiar | Direccidn juridica
en el lugar donde considera estara seguro y su desarrollo
sera el adecuado.
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7. Diagrama de flujo
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X.- PROCEDIMIENTO ATENCION PSICOLOGICA
INDICE

1. Objetivo

2. Alcance

3. Politicas y Normas

4. Fundamento Legal

5. Responsabilidades

6. Descripcién de actividades
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

1. Objetivo
Coordinar acciones y crear programas encargados a brindar apoyo Psicolégico a la Poblacidn para
proporcionar herramientas que conduzcan hacia los procesos sociocognitivos que se producen en el
entorno social, lo cual involucra la cultura.

2. Alcance
Cual paciente que requiera atencidn acude a pedir informes o directamente el servicio para recibir
atencidn psicoldgica.

3. Politicas y normas
Se brinda atencidn, pldticas y orientacion psicoldgica a toda la poblacién que solicite el servicio. El
alta del paciente es determinada por el psicdlogo tratante de acuerdo al progreso en el proceso
terapéutico. La Valoracién Psicolégica oficial llevara en sesione.

4.-Fundamento legal
Articulo 28 fraccion XIX de la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores,
Articulos 92 y 94 de la Ley General de Poblacion; 41 y 42 de su reglamento; 23 fraccion VI
del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion Los lineamientos establecidos en
el Diario Oficial de |la Federacion (DOF21/09/06).

5. Responsabilidades
Direccion.- Realiza programas, supervisa los centros donde haya Psicélogo para revision de
actividades, seguimiento de pacientes, concentra informes mensuales tanto internos como para el
DIF.
Psicologo.- Proporciona Terapia Psicoldgica, orientaciones, platicas, talleres y conferencias,
realiza informe de actividades, canalizaciones cuando el paciente asi lo requiera.
Cajera.- Brinda informes acerca del servicio Psicoldgico, otorga citas, realiza cobro de cuotas de

recuperacion ya sea terapia, taller o valoracion Psicoldgica.
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6. Descripcion de actividades
Ne DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO
1 cajera
Proporciona Informacion sobre las terapias, costo, talleres y platicas que se
realizan.
2 psicéloga
Entrevista con el paciente sobre su cita y asigna una fecha para la misma.
3 psicéloga
Realiza la consulta y el historial clinico e inicia el proceso de terapias
psicologicas para ayudar al paciente a resolver su problematica.
4 psicdloga
Realiza una valoracion del paciente, utilizando herramientas psicologicas y
determinar su situacién emocional y problematica.
5 psicologa
Después de las sesiones necesarias realiza nuevamente una valoracion
para ver su estado y determinar su alta.
6 Psicdloga,
Realiza un informe mensual sobre las actividades realizadas y control de direccién
las consultas.
7 psicologa
Organiza y elabora estrategias para mejorar las técnicas de atencion y
utiliza metodologias més eficientes.
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7. Diagrama de flujo
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Xl.- PROCEDIMIENTO TERAPIA Fisicay OCUPACIONAL
INDICE
1. Objetivo

2. Alcance
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5. Responsabilidades

6. Descripcion de actividades
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8. Anexos

1. Objetivo:

La integracidn total del individuo a sus actividades de la vida cotidiana a través de medios fisicos,
como el calor, la electricidad y el ejercicio. En terapia ocupacional integrar al individuo valiéndose
de actividades mas especificas encaminadas a mejorar las actividades propias de la mano: escribir,
trabajar, actividades de aseo como peinarse, lavarse los dientes etc.

2. Alcance;

Mejorar las actividades de la vida cotidiana y la integracién del sujeto a la sociedad y a la poblacién

econémicamente activa.

3. Politicas y Normas:

Contar con un equipo multidisciplinario, formado por: medico en rehabilitacién, psicologia, trabajo
social, y personal encargado de terapia fisica y ocupacional para la mejor atencidn del paciente,
contar con una valoracién completa y precisa del medico en rehabilitacién (expediente) y tener un
control de asistencia y avances del paciente en el drea de terapia fisica. Carnet y tarjetén de notas

de terapia fisica.

4. Fundamento Legal:

Articulo 28 fraccidn XIX de la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores,
Articulos 92 y 94 de la Ley General de Poblacién; 41y 42 de su reglamento; 23 fraccién VII
del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacidn Los lineamientos establecidos en

el Diario Oficial de la Federacién (DOF21/09/06).

4. Responsabilidades:

Especialista en Rehabilitacién: Proporciona al paciente consulta para determinar la situacién en

que esta, y asi establecer las terapias necesarias para su rehabilitacidn.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO
1 | Especialista
Realiza la consulta para poder tener un diagnéstico sobre el estado fisico de
la persona.
2 Especialista
Presenta el diagnostico que el especialista dio después de la consulta, donde
también plantea el tipo de terapia que el paciente requiere. |
3 Especialista
Establecen las citas para dar y establecer el seguimiento de la consultas
|
4 Especialista
Realiza un expediente del paciente para dar seguimiento.
(5 o | Especialista
Realiza la consulta y le da la terapia fisica que requiere.
6 Especialista
Da de alta al paciente
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7. Diagrama de flujo

Realiza la consulta para poder tener un
diagnostico sohre el estado fisico de s

persona.

Presenta el diagnostico que el Terapia fisica
especialista dio después de la censiilta: U acupacional
dende también plantea el tipo de terapia

gue el paciente requiere.

Establecen las citas para dary establecer

el seguimiento de la terapia fisica

Establecen lascitas para dar y establecer

el'seguimiento de |a terapia ocupacional.

Realiza un expediente del padients para dar

Realiza un expatienta del patiente para dar Realiza |a consulta y le da la terapia fisica

seguimiento

que reguiers.
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XIl. DIRECTORIO.

Nombre y puesto

Teléfonos oficiales

Domicilio oficial

SAC NICTE DE LA ROSA MARES

7351423097

Plaza de la Constitucién s/n,

DIRECTORA Colonia Centro
DIANA LAURA HERNANDEZ MENDIOLA 735142 99 32 Plaza de la Constitucidn s/n,
ASISTENTE Colonia Centro
JUANA ARIAS SANDOVAL 735126 86 41 Plaza de la Constitucion s/n
ASISTENTE 2 Colonia Centro

HECTOR MIGUEL MARTINEZ MARES

Plaza de la Constitucidn s/n,

DELEGADO DE LA PROCURADURIA DE LA 735144 98 88 Colonia Centro
DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA
CONCEPCION SANTAMARIA BANDA 735237 18 32 Plaza de la Constitucion s/n,

TRABAJADORA SOCIAL Colonia Centro

VIRGILIA IMELDA RIVAS ROJAS 735124 15 27 Plaza de la Constitucién s/n,

L AUXILIAR el e Colonia Centro |

JUANA FRAGOSO | ESCOBAR 73521074 69 Plaza de la constitucién s/n
AUXILIAR Colonia Centro

TERESA RAMIREZ ROMERO 735 3576282 Plaza de la Constitucidn s/n,
AUXILIAR Colonia Centro

ANA MARIA MARES ANZURES 73527202 40 Plaza de la Constitucién s/n
AUXILIAR Colonia Centro

VIRGINIA SANCHEZ MANZANARES
RESPONSABLE DE LA UBR

73524568 08

Plaza de la Constitucion s/n,
Colonia Centro

LUCERO IDALITH TORRES SANTAMARIA
COORDINADOR UBR

735 3576282

Plaza de la Constitucién s/n,
Colonia Centro

DR. MIGUEL ANGEL AVELAR YANEZ
MEDICO ESPECIALISTA EN REHABILITACION

735199 1137

Plaza de la Constitucién s/n,
Colonia Centro

LORENA TENCO ALVAREZ
PSICOLOGO UBR

735 3576282

Plaza de la Constitucién s/n,
colonia Centro

NANCY CRISTAL GOMEZ JUAREZ
PSICOLOGO UBR

73513688 12

Plaza de la Constitucién s/n
Colonia Centro

MARIA ELENA PONCE ARCHUNDIA
TEARAPEUTA UBR

735 3576282

Plaza de la Constitucién s/n,
Colonia Centro

L.T.F AIDA JAQUELIN ALCANTAR SAAVEDRA
AUXILIAR UBR

735 3576282

Plaza de la Constitucion s/n,
Colonia Centro
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Xlll. HOJA DE PARTICIPACION

__FECHADEINICIO: _____FECHA DE TERMINO:
| 01-01-2016 ] [ 31-01-2016 ]
PARTICIPANTES PUESTO
SAC NICTE DE LA ROSA MARES DIRECTORA
DIANA LAURA HERNANDEZ MENDIOLA ASISTENTE
JUANA ARIAS SANDOVAL ASISTENTE 2
CENCEPCION SANTAMARIA BANDA TRABAJADORA SOCIAL
VIRGILIA IMELDA RIVAS ROJAS AUXILIAR
JUANA FRAGOSO ESCOBAR AUXILIAR
TERESA RAMIREZ ROMERO AUXILIAR
HECTOR MIGUEL MARTINEZ MARES AUXILIAR
ANA MARIA MARES ANZURES AUXILIAR
LUCERO IDALITH TORRES SANTANA COORDINADOR UBR
VIRGINIA SANCHEZ MANZANARES AUXILIAR UBR
LORENA TENCO ALVAREZ PSICOLOGO UBR
NANCY CRISTAL GOMEZ JUAREZ PSICOLOGA UBR
MARIA ELENA PONCE ARCHUNDIA TEARAPEUTA UBR
AIDA JAQUELIN ALCANTARA SAAVEDRA AUXILIAR UBR
L MIGUEL ANGEL AVELAR YANEZ MEDICO ESPECIALISTA EN REHABILITACION




