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1. ANTECEDENTES

A nivel nacional el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF), es el organismo publico encargado de desarrollar las politicas
publicas en el campo de la asistencia social, y es el heredero de las instituciones y programas que, en su momento, constituyeron valiosas
respuestas ante las situaciones de desventaja social que han vivido muchos mexicanos. El primer antecedente en el DIF es el Programa
Gota de Leche que en 1929 reunia a un sector de mujeres quienes se encargaban de proporcionar este alimento a las nifias y nifios de la
periferia de la ciudad de México. Ello dio origen a la creacion de la Asociacion Nacional de Proteccion a la Infancia que reorganizé la Loteria
Nacional precisamente para apoyar a la Beneficencia Publica encargada desde entonces de sustentar acciones de este tipo.

Posteriormente, en los afios cuarenta, el gobierno mexicano crea una subsecretaria especializada en la asistencia publica, la cual
compartia con la de salubridad, las funciones de atencién a los grupos sociales con mayor desventaja. En los afios sesenta y bajo la divisa
de los Desayunos Escolares se crea el Instituto Nacional de Proteccién a la Infancia (INPI), que generé una actitud social de gran simpatia y
apoyo hacia la nifiez.

A finales de los afios sesenta es creado el Instituto Mexicano de Asistencia a la Nifiez (IMAN), para atender a las nifias y nifios huérfanos,
desvalidos, discapacitados o con ciertas enfermedades. Por un tiempo conviven el IMAN y el Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia
(IMP1), y la confluencia de estas dos instituciones dio origen, en 1977, al actual Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia,
replicandose esta experiencia en todos los estados de la Republica Mexicana, incluyendo el Estado de Durango que mediante el decreto
nimero 165 publicado en el Periédico Oficial con fecha de 5 mayo de 1977, fue creado el Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia.

2. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

PACTO INTERNACIONAL DE DERECHOS CIVILES Y POLITICOS

PROTOCOLO DE PALERMO

PROTOCOLO FACULATIVO DE LA CONVENCION SOBRE LOS DERECHOS DEL NINO

PROTOCOLO FACULTATIVO DE LA CONVENCION SOBRE LOS DERECHOS DEL NINO RELATIVO A LA VENTA DE

NINOS, LA PROSTITUCION INFANTIL Y LA UTILIZACION DE NINOS ENLA PORNOGRAFIA

6. REGLAS MINIMAS DE LAS NACIONES UNIDAS PARA LA ADMINISTRACION DE LA JUSTICIA DE MENORES (REGLAS
DE BENJING)

7. CONVENCION SOBRE LA ELIMINACION DE TODAS LAS FORMAS DE DISCRIMINACION

CONTRA LA MUJER
D "RA TODOS
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3. INTRODUCCION

De conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018, en el cual se establece que la tarea del desarrollo y del crecimiento
corresponde a todos los actores, a todos los sectores y a todas las personas del pais. El desarrollo no debe ser de un solo actor, ni
siquiera de uno tan central como lo es el Estado. El crecimiento y desarrollo surgen de abajo hacia arriba, cuando cada persona, cada
empresa y cada actor de nuestra sociedad son capaces de lograr su mayor contribucion.

La meta nacional México Incluyente consiste en el ejercicio efectivo de los derechos saciales de todos los mexicanos, que vaya mas alla
del asistencialismo y conecte el capital humano con las oportunidades que genere la economia en el marco de una nueva productividad
social, disminuyendo las brechas de desigualdad, y promoviendo la mas amplia participacion social en las politicas publicas como factor
de cohesion y ciudadania.

En el marco de lo que disponen la Ley General de Salud y la Ley de Asistencia Social, el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de
la Familia, tiene el caracter de coordinador del Sistema Nacional de la Asistencia Social Publica y Privada, por lo que le corresponde la
promocién de la asistencia social, la prestacion de servicios en ese campo y las demas acciones que establecen las disposiciones legales
aplicables.

La Ley de Asistencia Social establece la necesidad de la promocién de la participaciéon y organizaciéon comunitaria en las acciones de
desarrollo social en la poblacion con carencias, asi como la promocion de acciones y de la participacion social para el mejoramiento
comunitario.

La organizacion y el funcionamiento de cualquier Entidad, Institucion, Dependencia u Organismo Social o Privado, permiten observar
fundamentalmente dos cosas:

a) La justeza de los fines que persigue y que le dan razén de sery;
b) El grado de racionalidad y eficiencia de los caminos que sigue para alcanzar sus metas.

Tanto la organizacion como el funcionamiento de una Entidad deben traducirse en estructuras y comportamientos independientes de las
personas fisicas que ocupan los distintos puestos, lo cual garantizara su continuidad y consolidacion.
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En el caso particular del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia de Durango, que tiene ante si el reto de servir con
honestidad, eficiencia, transparencia y profesionalismo, se debe de contar con una estructura organica racional y moderna, con
procedimientos administrativos simplificados y con comportamientos metodoldgicos debidamente normados, que permitan alcanzar

estandares de calidad y eficiencia en beneficio de la poblacion objetivo.

Para lograrlo es necesario que cada area, Centro o programa que conforman el organismo cuente con su respectivo manual de

organizacion el cual debe integrar:
a) Informacién breve, veraz, actualizada y de calidad acerca de su organizacion interna

b) La descripcion de sus facultades y funciones y;

c) Los niveles de mando y relaciones de interdependencia entre las areas que la constituyen asi como la interaccién con entidades de

los sectores privados y sociales.

Desde un enfoque administrativo, este manual de procedimientos muestra en forma general, tanto a los funcionarios como a los usuarios
de los servicios en materia de procuracion de justicia para NNA, la manera en como se realizan los procedimientos para las distintas
actividades que se realizan dentro de la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes perteneciente al Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia, para cumplir con su quehacer Institucional; mientras que desde un enfoque operativo, debe considerarse

como instrumento para la toma de decisiones y guia para el desarrollo sistematico.

Como caracteristica sustantiva de éste documento, debe puntualizarse la flexibilidad para ser transformado y enriquecimientos
continuamente, responsabilidad inherente del titular del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia, auxiliado por las areas

administrativas a su cargo.

4. OBJETIVO DEL MANUAL

Garantizar el 6ptimo funcionamiento del Sistema DIF Estatal Durango, mediante una eficiente y eficaz administracion de sus recursos
humanos, que conduzca al logro de sus objetivos, programas y responsabilidades. Impulsando la modernizacion y desarrollo
administrativo del Organismo, favoreciendo el cumplimiento de la normatividad, planes, programas, presupuestos y politicas dictadas por
la Titular del Organismo, el Organo de Gobierno y Dependencias Globalizadoras y suministrando los elementos de informacién requeridos

para el efecto.

5. ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion directa a todas las areas que integran Direccién

Asistenciales y Atencion al Adulto Mayor

de

Programas

Es el area responsable de coordinar las acciones de proteccion y restitucion de derechos de las personas menores de 18 afios en el
Estado que se encuentren en estado de vulnerabilidad, con la finalidad de que las Nifias, Nifio y Adolescentes, puedan ejercer plenamente

todos sus derechos, privilegiando siempre el interés superior de la nifiez.

6. POLITICAS DE EJECUCION

En la ejecucion del presente Manual es responsabilidad del Director de Programas Asistenciales y Atencion al Adulto Mayor dirigir y
coordinar que cada una de las areas que de él dependen, cumplan en tiempo y forma las actividades que se incluyen en los

procedimientos que lo integran.
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DIRECCION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y ATENCION AL FECHA ENERO

Cada una de las areas y servidores publicos que integran la Direccién de Programas Asistenciales y Atencién al Adulto Mayor, de acuerdo
a su nivel jerarquico y/o de responsabilidad, tiene la autoridad y la responsabilidad de su gestion, asi como de ejecutar en tiempo y forma
las actividades que se incluyen en los procedimientos que integran el presente manual.

Es responsabilidad de las areas en la ejecucion del presente Manual, observar estricto apego a lo contenido en los procedimientos que
para efectos de la operacion de sus funciones se establecen.

La Direccién de Programas Asistenciales y Atencién al Adulto Mayor, garantizara el 6ptimo funcionamiento de las areas y programas en
materia de asistencia social y atencién al adulto mayor.

Asumir la responsabilidad de la conduccion, vigilancia, aplicacion y cumplimiento de los programas en materia de Asistencia Social y
Atencion al Adulto Mayor en el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Durango.

Es responsabilidad del Titular de la Direccion de Programas Asistenciales y Atencién al Adulto Mayor, establecer las politicas, normas y
procedimientos, para la administracion y desarrollo de los programas para la asistencia social y la atencién al adulto mayor.

La Direccion de Programas Asistenciales y Atencion al Adulto Mayor, sera responsable de vigilar que se mantengan permanentemente
actualizados, a través de revisiones periddicas, los procedimientos que integran el presente Manual, coordinando, dirigiendo y
controlando la identificacion y definicion por parte de las areas involucradas, aquellos que se requiera elaborar o actualizar, asi como los
formatos e instructivos que forman parte ellos, promoviendo la difusién entre los servidores pulblicos que son responsables de su
aplicacién.

7. PROCEDIMIENTOS:

OPERATIVIDAD DE LA DIRECCION PROGRAMAS ASISTENCIALES Y ATENCION AL ADULTO MAYOR

1.1 Objetivo

Instrumentar politicas publicas en materia Programas Asistenciales y Atencion al Adulto Mayor, asi como el de dirigir el quehacer
de sus areas, Centros y programas, coordinar todas las acciones médicas, psicoldgicas, sociales, culturales y recreativas que
permitan prevenir la discapacidad, estados de vulnerabilidad y desamparo, otorgando una atenciéon adecuada con actividades en
materia de Asistencia Social.

1.2 Alcance

El presente procedimiento es de observancia para la, Subdireccion de Programas Asistenciales y las siguientes coordinaciones:

. Mision Korian

e  Asesoria Juridica para el adulto mayor
. Ciudad del Anciano

. Escuela de la tercera edad

. Centro de Atencion y Socializacion

e  Trabajo Social

1.3 Definiciones

Discapacidad:
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Falta o limitacion de alguna facultad fisica o mental que imposibilita o dificulta el desarrollo normal de la actividad de una persona.
Asistencia Social:
El conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que impidan el desarrollo integral del

individuo, asi como la proteccién fisica, mental y social de personas en estado de necesidad, indefensién desventaja fisica y mental,
hasta lograr su incorporacién a una vida plena y productiva. La asistencia social comprende acciones de promocién, prevision,

prevencion, proteccion y rehabilitacion.
C) Inicio o finalizacion

Proceso

1.4 Simbologia

Subproceso

<> Decision

Documento

Direccion de Flujo
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1.6 Desarrollo

N°

Actividad

Descripcion

Responsable de Actividad

Al

Analizar situacion real de
cada una de las
coordinaciones de la
direccion

De acuerdo a los antecedentes de la situacion de
cada coordinacion en cuestion de recursos humanos,
recursos financieros, productividad del personal,
operatividad se solicita un diagndstico situacional a
cada una de las coordinaciones Paramas
Asistenciales y de Atencion al Adulto Mayor.

Director de Programas
Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor.

A2

Supervision y evaluacion
de la operatividad de cada
coordinacion.

Derivado de informes trimestrales, mensuales y
semanales (POA, MIR, cuotas de recuperacion) se
realiza la supervision y seguimiento de la operatividad
de cada coordinacion de Programas Asistenciales y
de Atencion al Adulto Mayor, con la finalidad de
optimizar los recursos aplicados (financieros
materiales y humanos)

Director de Programas
Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor.

A3

Emitir indicaciones con
respecto a solicitudes de
atencién y servicio en
materia de Asistencia
social

Una vez autorizada la accion por Direccion General,
la Direccion de Programas Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor emite indicaciones a la Subdireccién
correspondiente para realizar los tramites con la
finalidad de brindar la atencién o servicio solicitado.

Director de Programas
Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor.

A3.1

Atender indicaciones de la
Direccién General

Se realizan las diligencias necesarias para el
cumplimiento de la indicacion que surge de la
Direccion General.

Director de Programas
Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor.

A3.2

Dar seguimiento a
solicitudes y apoyos
otorgados

Una vez otorgado el servicio, o la atencion solicitada
en materia de Asistencia Social, se da seguimiento y
se documenta cualquier apoyo otorgado a los
beneficiarios.

Subdirector de Programas
Asistenciales

A4

Participar y concretar
acciones con las
Dependencias afines

Por la naturaleza de la Asistencia Social,
comunmente se tiene la necesidad de tener
relaciones con otras dependencias del mismo ambito,
o de cualquier otro que asi lo requiera la Asistencia
social
. Hospitales
. Farmacias
e  Funerarias
e Dependencias Federales, Estatales o
Municipales

Director de Programas
Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor.

A5

Autorizacion de
Documentos y tramites
diversos

Cualquier tramite que se realicen las coordinaciones
adscritas a esta Direccion, deberan cumplir con las
normas y lineamientos establecidos por DIF Estatal,
y ser revisados por el Subdirector correspondiente y
autorizados por el director.

Director de Programas
Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor.

A6

Supervision de ingresos de
cada coordinacion

Cada coordinacion, que tenga ingresos por cuotas de
recuperacion deberd cumplir con las normas y
lineamientos establecidos por DIF Estatal, y emitir un
informe de manera periédica de los ingresos
obtenidos.

Director de Programas
Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor.

A7

Control del uso adecuado
de materiales e insumos
en cada coordinacién

Vigilar en todo momento el uso adecuado y la
correcta aplicaciéon de todos los insumos solicitados
para realizar las actividades propias de cada
coordinacion

Director de Programas
Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor.

A8

Gestionar, dirigir y vigilar la
aplicacién de proyectos en

De la gestion de recursos por medio de proyectos, se
debe realizar la supervision a detalle de la correcta

Director de Programas
Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor.
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materia de asistencia
social

aplicacién de los recursos para los cuales fue
destinado.

A9

Manejo de conflicto,
emergencia o problema
hasta dar solucion

Ocuparse de manera inmediata de cualquier situacién
de riesgo o emergencia que surja, resolviendo en la
medida mejor posible la problemética.

Director de Programas
Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor.

Al0

Gestién de recursos por
medio de proyectos

Participar de manera activa en la formulacién,
elaboracion, seguimiento y aplicacion de recursos
que a través de proyectos de naturaleza Federal,
estatal o municipal se generan para diversas
actividades, como equipamiento, construccion,
adecuacion, remodelacién, adquisicion de equipo,
etc.

. DIF Nacional

. Recurso Federal ramo 23
. Fotradis

. Foadis

. Etc.

Director de Programas
Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor.

All

Coordinar y organizar
eventos relacionados con
la Asistencia Social.

Participar activamente en los eventos organizados
por DIF Estatal y Gobierno del Estado de Durango, y
todo aquel evento gue lo indigue la Direccién General.

Director de Programas
Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor.

412

Convocar a reunién de
Coordinadores que
pertenecen a la Direccién
de Programas
Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor.

Con la finalidad de realizar un seguimiento y
evaluacion de las actividades propias de cada
coordinacién, se realiza una reunién periddica
(generalmente mensual) para retroalimentar a través
de propuestas o sugerencias, analizar incidencias
ocurridas y buscar la posible solucién a las mismas.

Director de Programas
Asistenciales y Atencion al
Adulto Mayor.

A13

Asistir a la reunién de
Directores, convocada por
la Direccién General de
DIF Estatal.

Con la finalidad de realizar una evaluacion, analizar
situaciones de cada Direccion y tener una
retroalimentacién, se asistird a la reunién convocada
por Direccion General de DIF Estatal

Director General de DIF
Estatal

1.1 Objetivo

OPERATIVIDAD DE LA SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES

Es el area encargada de asegurar el éptimo funcionamiento de las areas, Centros y programas adscritos a la Subdireccion, asi
como el de coordinar los Programas Asistenciales. Su funcion es brindar atencién a grupos vulnerables, nifias, nifios, adolescentes,
discapacitados y personas de la tercera edad que se encuentran en situacion dificil y carecen de seguridad social, garantizando el

ejercicio pleno de sus derechos.
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1.2 Simbologia

C) Inicio o finalizacién

Proceso

Subproceso

<> Decision

Documento

Direccién de Flujo
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|: Inicio J
A‘1 AL

Planeacién y coordinacion

Analizar diagnostico situacional sobre
cada coordinacion relacionada con

Elaboracion de programacion
. |de actividades y requerimientos

programas asistenciales, solicitar planes

para la operacion del centro de

|

Al

Autorizar los planes de trabajo
presentados por las
coordinaciones, asi como los
requerimientos para la operacion de
cada cenfro.

i Se autoriza? N

AB

Emite el documento o accion a

de frabajo y requerimientos para la trabajo
operacion del centro.
; |
A3
Revizar diagnostico situacional sobre cada e
coordinacidn relacionada con programas Docu_m_eptauoz.
asistenciales, planes de trabajo y —reql_nsu:lones e compra
requerimientos para |a operacion del -oficios .
centro. Flanes de trabajo
-Etc.
A5 A

Cormregir el documento o accion
a realizar con base a las

Regresa el documento o propuesta de
accion a realizar para su correccion
en base a las indicaciones y norma de
operacion de la actividad a realizar

realizar a la Subdireccion y solicita
5U gjecucion o tramite

h J

AT

Girar instrucciones a las coordinaciones

sugerencias emitidas por la
subdireccion y Direccion.

A

Sequir las indicaciones
hechas por la subdireccion

para la ejecucion o tramite
correspondiente

h 4

de rehabilitacion para la
operacion yfo trémites
correspondientes.
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coordinacion en cuestion de recursos humanos,
recursos financieros, productividad del personal,
operatividad se solicita un diagndstico situacional a
cada una de las coordinaciones de asistencia social.
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AR
AB AT
Sequir las indicaciones
Emite el documento o accion a y Girar instrucciones a las coordinaciones » | hechas por I subdireccion
realizar a la Subdireccion y solicita para la ejecucion o tramite de rehabilitacion para la
sU ejecucion o tramite correspondiente operacion y/o tramites
comespondientes.
Y
A
Supervisar la correcta aplicacion de
recursos y materiales o acciones
¥
A10
5 Realizar recorrido por |as diferentes areas
g de la subdireccion mensualmenta
g
=
w0
Y
AN
Programar reunion mensual para
evaluacion y seguimiento operativo
Y
Fin
1.4 Desarrollo
N° Actividad Descripcién Responsable de Actividad
Al Analizar diagnostico De acuerdo a los antecedentes de la situacion de cada SUBDIRECTOR DE
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A2 Elaboracién de Integrar programa de trabajo de acuerdo a las
programacion de actividades a realizar por cada una de las COORDINADORES DE
actividades y coordinaciones de esta subdireccién, especificando AREAS DE ASISTENCIA
requerimientos para la necesidades y requerimientos para una correcta SOCIAL Y ATENCION AL
operacion del centro de planeacioén y operacion. ADULTO MAYOR
trabajo
A3 Revisar diagnostico Analizar y clasificar los requerimientos para su tramite SUBDIRECTOR DE
situacional sobre cada por orden de importancia y de acuerdo a una PROGRAMAS
coordinacion, planes de programacion previamente establecida, ASISTENCIALES
trabajo y requerimientos
para la operacion del
centro.
A4 Autorizar los planes de Se remite el documento (requisiciones de compra,
trabajo presentados por las ficha técnica, oficio, plan de trabajo, proyecto, informe, COORDINADORES DE
coordinaciones, asi como resumen, propuesta, etc.) para su autorizacion. AREAS DE ASISTENCIA
los requerimientos para la SOCIAL Y ATENCION AL
operacion de cada centro. ADULTO MAYOR
A5 Regresa el documento o Si el documento no fue autorizado, se remite a la
propuesta de accion a coordinacion correspondiente para su correccion y/o COORDINADORES DE
realizar para su correccién modificacibn de acuerdo a las observaciones AREAS DE ASISTENCIA
en base a las indicaciones realizadas por el Director Programas Asistenciales, SOCIAL Y ATENCION AL
y norma de operacion de la enfatizando en las reglas de operacion o reglamento ADULTO MAYOR
actividad a realizar interno de DIF Estatal segln sea el caso.
A5.1 Corregir el documento o La coordinacién corregira el documento de acuerdo a SUBDIRECTOR DE
accion a realizar con base las indicaciones recibidas por la Subdireccion de PROGRAMAS
a las sugerencias emitidas Programas  Asistenciales para dar trdmite ASISTENCIALES
por la subdireccién y correspondiente. Regresar a A3
Direccion.
A6 Emite el documento o Una vez autorizada la accién, la Direccion emite DIRECCION DE
accion a realizar a la indicaciones a la Subdireccion para realizar los PROGRAMAS
Subdireccion y solicita su tramites correspondientes a lo solicitado. ASISTENCIALES Y
ejecucién o tramite ATENCION AL ADULTO
MAYOR
A7 Girar instrucciones a las Se informa a las coordinaciones sobre la autorizacion SUBDIRECTOR DE
coordinaciones para la para que se dé inicio a las actividades, tramite y el PROGRAMAS
ejecucién o tramite seguimiento correspondiente a las requisiciones de ASISTENCIALES
correspondiente compra, ficha técnica, oficio, plan de trabajo, proyecto,
informe, resumen, o propuesta respectivos.
A8 Cada coordinador sera el responsable de realizar el
Seguir las indicaciones tramite y dar seguimiento a lo solicitado, y debera COORDINADORES DE
hechas por la subdireccion informar a la Subdireccion sobre el status y avances AREAS DE ASISTENCIA
de programas asistenciales correspondientes a este proceso. SOCIAL Y ATENCION AL
para la operacion y/o ADULTO MAYOR
tramites correspondientes.
A9 Supervisar la correcta Derivado de informes trimestrales, mensuales y SUBDIRECTOR DE
aplicacién de recursos y semanales (POA, MIR, cuotas de recuperacién) se PROGRAMAS
materiales o acciones realiza la supervisién y seguimiento de la operatividad ASISTENCIALES
de cada coordinacién de Programas asistenciales, con
la finalidad de optimizar los recursos aplicados
(financieros , materiales y humanos)
A10 Realizar recorrido por las Mediante un formato establecido se realizard un SUBDIRECTOR DE
diferentes areas de la recorrido en cada coordinacion, marcando en éste PROGRAMAS
subdireccién avances, metas logradas, operatividad, productividad, ASISTENCIALES
mensualmente con el objetivo de establecer mejora continua en la
operacion del Centro.
All Programar reunién Con la finalidad de realizar un seguimiento y SUBDIRECTOR DE
mensual para evaluacion y evaluacion de las actividades propias de cada PROGRAMAS
seguimiento operativo coordinacion, se realiza una reunidon periodica ASISTENCIALES
(generalmente mensual) para retroalimentar a través
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de propuestas o sugerencias, analizar incidencias
ocurridas y buscar la posible solucién a las mismas.

CENTRO DE ATENCION Y SOCIALIZACION

1.1 Objetivo

Coordinar las cargas administrativas, haciendo uso eficiente de los recursos financieros, humanos, materiales y técnicos para satisfacer

las necesidades de los usuarios brindando una adecuada rendicién de cuentas a los entes publicos.

C) Inicio o finalizacién

Proceso

1.2 Simbologia

Subproceso

<> Decision

Documento

Direccion de Flujo
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1.3 Diagrama de Flujo
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1.4 Desarrollo

N° Actividad Descripcién Responsable de
Actividad
Al Elaborar Proyectos y Plantear por escrito lo que se pretende realizar y Coordinacion de CAS
establecer metas. llevarlo a cabo para cumplir con lo planeado, para
beneficio del centro.
A2 Establecer estrategias Realizar diversas actividades, donde se dé a
para la promocién de conocer al publico, el producto ofrecido por el Subcoordinacion
productos terminados CAS Administrativa
A3 Se visitara a los clientes los cuales son los mas
Visitar a posibles clientes 6ptimos para poder adquirir nuestro productos Subcoordinacion
(panaderia, escobas y trapeadores) presentando Administrativa
una muestra del producto.
A4 Elaborar Requisiciones de Se revisan las necesidades del CAS y una vez
compra de insumos identificado que se necesita, se realiza una Subcoordinacion
necesarios para la solicitud (requisicién) de materiales a DIF Administrativa
produccién ESTATAL.
A5 Pasar a recoger los insumos a compras o bien Compras DIF Estatal
Adquirir los insumos sea el caso, de recibirlos en el centro.
solicitados
A6 Los talleres recibiran el material anteriormente Panaderia/Escobas y
Recibir los insumos solicitado para la elaboracién de sus productos. Trapeadores
A7 Se etiquetara el producto que corresponda a cada Subcoordinacion de
Clasificar y ordenar los taller, con logotipo y precio, para exhibirlos al Cultura y Recreacién
productos para su venta publico en general. del Adulto mayor
A8 Al finalizar la jornada laboral, se recibe de los Subcoordinacion
Recepcidn de ingresos encargados de los talleres (escobas vy Administrativa
obtenidos trapeadores) y trasporte, los ingresos obtenidos
durante el dia con la respectiva nota de remision
emitida.
A8.1 El responsable de cada taller y trasporte, por cada Panaderia/Escobas y
Cobrar por venta de venta y servicio realizado, otorgara una nota de Trapeadores/Transporte
productos/prestacion de remision al recibir el pago del producto vendido.
servicios
A9 Al finalizar la semana, se realiza el depésito de Caja General de DIF
Depositar los ingresos todos los ingresos del centro a caja general, para Estatal
obtener el recibo de ingresos.
A10 Se escribe en office toda la informacion Subcoordinacion
Generar archivos necesaria, para llevar el control de los recursos Administrativa
del centro.
All Mensualmente se realizara un informe por cada Coordinacion de CAS
Presentar informes taller, presentando toda actividad realizada
correspondiente a las entradas y salidas de
recursos.
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ADULTO MAYOR

CIUDAD DEL ANCIANO

1.1 Objetivo

Es el area encargada de brindar atencion integral a los adultos mayores que se encuentran en estado de abandono y
vulnerabilidad, para mejorar su calidad de vida. Su funcion principal es asegurar el adecuado funcionamiento del programa,
asi como garantizar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros y por consecuencia lograr

el bienestar de los derechohabientes del mismo.

1.4 Simbologia

Inicio o finalizacién

)

Proceso

Subproceso

<> Decision

Documento

Direccién de Flujo
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1.4 Desarrollo

N° Actividad Descripcion Responsable de Actividad

Al Planear y programar los campamentos a realizar Coordinacion de Ciudad del

PLANEACION DE mensualmente, analizando las solicitudes de grupos Anciano
CURSOS DE de adultos mayores autosuficientes jubilados que
RECREACION PARA provienen de diferentes Estados del pais con la
ADULTO MAYOR finalidad de conocer la institucion la cual es un modelo
Unico en México. El cronograma de campamentos se
realiza de manera anual en el mes de noviembre
A2 Reunion con los responsables de los campamentos, Subcoordinacion de Cultura
REUNION CON para saber la cantidad de personas y el lugar de y Recreacién del Adulto
RESPONSABLES DE procedencia, asi como llevar un control en el registro mayor
CAMPAMENTOS de las personas que asisten.
A3 Realizar una planeacién por medio de un cronograma Subcoordinacién de Cultura
REALIZAR para determinar las actividades que se realizaran y Recreacién del Adulto
CRONOGRAMA DE mayor
ACTVIVIDADES
A3.1 Informar y presentar en coordinacion con los Subcoordinacion de Cultura
CRONOGRAMA DE responsables de campamentos, una planeacion a la y Recreacién del Adulto
ACTIVIDADES Coordinacion de Ciudad del Anciano y a la mayor
Subcoordinacién Administrativa sobre las actividades
que se llevaran a cabo, dando visto bueno y
aprobacién de la misma.

A4 Elaboracién de requerimientos administrativos para la Subcoordinacion
ELABORACION DE organizaciéon del Campamento (requisiciones de Administrativa
REQUERIMIENTOS compra, oficios, fichas técnicas, etc.)

ADMINISTRATIVOS PARA
LA ORGANIZADEL
CAMPAMENTO
A5 Informar la cantidad de adultos que acudiran al Subcoordinacion operativa
REQUERIMIENTOS DE campamento para que se tomen las medidas
OPERATIVIDAD Y necesarias en los espacios donde se integraran los
EQUIPAMIENTO DE visitantes. (Villas y Salén del Voluntariado)
VILLAS
A6 Realizar bienvenida y recorrido por las instalaciones Subcoordinacion de Cultura
BIENVENIDA Y asi como la entrega de villas con la coordinadora de y Recreacién del Adulto
RECORRIDO DE LOS Ciudad del Anciano y los responsables del mayor
ASISTENTES AL Campamento.
CAMPAMENTO DENTRO
DE LAS INSTALACIONES
DE CIUDAD DEL
ANCIANO
A7 Supervisar las actividades que se llevaran a cabo Subcoordinacién de Cultura
SUPERVISION DE LAS antes y durante el campamento para brindar un mejor y Recreacién del Adulto
ACTIVIDADE servicio a nuestros visitantes. mayor
PROGRAMADAS EN EL
CAMPAMENTO
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1.5 Diagrama de evento
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1.6 Desarrollo

N° Actividad Descripcion Responsable de Actividad

Al PLANEACION DE Se planea el evento con personal de Trabajo social, Coordinacién de Ciudad del

EVENTO CON EL EQUIPO personal de Manualidades y Club dela Tercera Edad. Anciano
DE TRABAJO
CORRESPONDIENTE
A2 Determinar las condiciones necesarias para realizar Subcoordinacion de Cultura
PRIORIZAR EVENTOS cada eventos, empatandolas con el calendario de y Recreacién del Adulto
MAS RELEVANTES festividades (dia de la Madre, Dia del Padre, Dia del mayor
Adulto Mayor, Navidad, etc.)

A3 GESTIONAR INSUMOS Si el evento es interno, se gestiona dentro de las Subcoordinacién de Cultura
instalaciones de Ciudad del anciano y con el propio y Recreacién del Adulto
personal, los insumos requeridos, asi como el sonido mayor
del lugar.

A4 ELABORACION DE Si el evento es mayor o fuera de las instalaciones del Subcoordinacién

REQUERIMIENTOS centro, se realizaran los procedimientos Administrativa
ADMINISTRATIVOS PARA administrativos correspondientes, de acuerdo a lo
LA ORGANIZACION DEL autorizado por la Coordinacion, elaborando:
EVENTO . Menl
e Requisiciones de compra
e  Fichas técnicas
e Oficios  correspondientes  (transporte,
personal médico y/o paramédico)
A4.1 ELABORACION DE Si el evento mayor requiere de vehiculo para Subcoordinacién
OFICIO CON transporte de los adultos mayores, especificando las Administrativa
CARACTERISTICAS DEL caracteristicas necesarias del vehiculo de acuerdo a
VEHICULO los asistentes al evento.
A5 INDICAR LAS Indicar las actividades en cuanto a la logistica del Subcoordinacion de Cultura
ACTIVIDADES A evento. y Recreacion del Adulto
REALIZAR PARA LLEVAR mayor
A CABO EL EVENTO

A6 LOGISTICA DEL EVENTO Realizar el acomodo de mobiliario, equipo de sonido, Subcoordinacién operativa
mamparas, templete, pantalla, proyector, podium,
tarimas, etc.

A7 ELABORACION DEL Se elabora el programa para el desarrollo del evento: Subcoordinacién de Cultura

PROGRAMA DEL e  Presentacion de autoridades y Recreacion del Adulto
EVENTO . Protocolo mayor
e  Desarrollo del evento
e  Despedida
. etc
A8 SUPERVISION DEL Supervisar las actividades que se llevaran a cabo Subcoordinacion de Cultura
EVENTO. antes y durante el evento para brindar un mejor y Recreacién del Adulto
servicio a los asistentes. mayor
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ESCUELA DE LA TERCERA EDAD

1.1 Objetivo

Mejorar las condiciones de vida de la poblacién de la tercera edad que se encuentra en condiciones desfavorables a través de
la promocién, participacion y colaboraciéon de la sociedad.

C) Inicio o finalizacién

Proceso

1.2 Simbologia

Subproceso
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Direccion de Flujo
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1.4 Desarrollo

N° Actividad Descripcién Responsable de Actividad
Al Acudir a solicitar El beneficiario acude la Escuela de la Tercera Edad para Alumno/Beneficiario
informacion para ser solicitar informacion de ingreso.
atendido
A2 Se le informa sobre los requisitos que debera cubrir para ser
Proporcionar los Alumno de la Escuela de la Tercera Edad Trabajo social
requisitos para recibir Requisitos:
atencion - Llenar solicitud de ingreso y estudio socio-econémico
- Tener més de 60 afios
- 3 Fotografias tamafio infantil
- 2 Fotografias tamafio postal
- Copia de acta de nacimiento o credencial de elector
- Copia de CURP
- Copia de comprobante de domicilio
A3 Realizar Estudio Se realiza estudio Socioecondmico para conocer las Trabajo social
Socioeconoémico condiciones de vida, el entorno familiar y la situacién
econdmica del alumno.
Ad Realizar revision médica Se realiza una revision médica general del alumno para Médico
general conocer padecimientos y estado de salud, para completar su
expediente y contar con la informacién para su cuidado.
A5 Ingresar al Alumno a la Después de haber cumplido con los requisitos, se aprueba la Coordinadora de Atencién a
Escuela de la Tercera solicitud y se inscribe al adulto Mayor en la escuela de la Adultos Mayores
Edad Tercera Edad, ingresando oficialmente como Alumno
A6 Incorporar al Alumno a El alumno sera incorporado en las actividades diarias que sean ENCARGADOS DE
los diferentes talleres de su eleccion, asi como a los diferentes talleres en los que TALLERES Y GRUPOS
ocupacionales de su decida participar, como son:
eleccion Turno Matutino:

WS
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e  Manualidades
. Gimnasia 'y Zumba
. Desayuno

e  Recreativo (doming, billar, ajedrez y juegos de mesa)
Turno Vespertino
. Coro
Danza folklorica
Baile de sal6n
Manualidades
Gimnasia
Zumba
Recreativo (doming, billar, ajedrez y juegos de mesa)
. Poesia coral

A7 Recorridos de Diariamente se realizan recorridos de supervision por todas las Coordinadora de Atencién a
supervision areas de la Escuela, Adultos Mayores
A8 Organizar eventos de Periédicamente se realizan las gestiones necesarias para
convivencia. llevar a cabo eventos de convivencia con otros grupos de la Coordinadora de Atencién a
tercera edad o instituciones educativas, culturales, deportivas Adultos Mayores
y civicas.

. Presentaciones de grupos culturales de la Escuela
de la tercera edad

Paseos recreativos

Campamentos

Encuentros deportivos

Encuentros culturales

. Visita a museos

A9 Elaborar informe Se envia informacion sobre las actividades semanales en la Coordinadora de Atencién a
semanal de actividades. Escuela de la Tercera Edad. Adultos Mayores

COORDINACION DE ATENCION JURIDICA PARA EL ADULTO MAYOR

1.1 Objetivo

Garantizar y proteger el ejercicio de los derechos de los adultos mayores, con perspectiva de género, con el propésito de
garantizarles una mejor calidad de vida, integracion social, econémica, politica y cultural.

34

@ Dgo



SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL CLAVE
ESTADO DE DURANGO

9
DI F TITULO REYISION 1.1
— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA

Estatal Durango
DIRECCION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y ATENCION AL FECHA ENERO
ADULTO MAYOR 2021

1.2 Simbologia
C) Inicio o finalizacién

Proceso

Subproceso

<> Decision

Documento

Direccion de Flujo

35




Q

Estatal Durango

2016-2022

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL CLAVE
ESTADO DE DURANGO
DI F TITULO REVISION 1.1
PAGINA
o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y ATENCION AL FECHA ENERO
ADULTO MAYOR 2021

1.3 Diagrama de Flujo

Procedimiento Asesoria Juridica al Adulte Mayor

BENEFICIARIO/USUARIO CODRDINACION TRABAJO SOCIAL MINISTERIO PUBLICO
( iNcio )
Y
A
ACUDIR A SOLICITAR A2
ASESORIA O A PONER BRINDAR LA
UN REPORTE DE N ASESORIA
MALTRATO, ABANDONO " REQUERIDA O EN SU
U OMISION DE CASO SE LE TOMA
CUIDADOS EL REPORTE
i El reporte
corresponde al —l
DIF Estatal?
MO
l Ad
RECIBIR EL
A3 REPORTE A
CANALIZAR AL TRABAJO SOCIAL
USUARIO A
OTRA
DEPENDENCIA |
A5
REALIZAR VISITA
DE
INVESTIGACION
!
AG
REALIZAR EL
REPORTE
ESCRITO Y ENSU
CASO CITATORIO
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REPORTE
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CASO CITATORIO
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1.4 Desarrollo

N° ACTIVIDAD Descripcion Responsable de Actividad
Al Al El usuario acude a la coordinacion de atencion juridica al adulto mayor Usuario
ACUDIR A SOLICITAR ya sea a solicitar asesoria juridica o a interponer un reporte.
ASESORIA O A PONER UN
REPORTE DE MALTRATO,
ABANDONO U OMISION DE
CUIDADOS
A2 A2 Se le toman los datos relacionados con el reporte siendo estos los
BRINDAR LA ASESORIA siguientes;
REQUERIDA O EN SU CASO ¢ Nombre del o los adultos mayores que se encuentren en Coordinadora
SE LE TOMA EL REPORTE riesgo.
. Domicilio donde se encuentran
. Datos del agresor
. Situacién o tipo de maltrato
A3 A3 En caso de que la asesoria solicitada se trate de procesos juridicos que
CANALIZAR AL USUARIO A no se llevan en la coordinacion, se canaliza a las diferentes instituciones Coordinadora
OTRA DEPENDENCIA. donde le puedan dar la atencién por ejemplo; Instituto de la Defensoria
Publica, Centro de Justicia para Mujeres, Fiscalia del Estado.
A4 A4 En caso de que se trate de reporte de maltrato, abandono u omision de
RECIBIR EL REPORTE A cuidados asia alguin adulto mayor, se pasa el reporte a la Trabajadora Trabajadora Social
TRABAJO SOCIAL Social para que se realice la visita de Investigacion.
A5 REALIZAR VISITA DE Se realiza visita por parte de la Trabajadora Social con el fin de Trabajadora Social
INVESTIGACION corroborar la informacién y comprobar las condiciones del adulto
mayor.
A6 A6 Se realiza el reporte por escrito con el resultado de la visita de Trabajo
REALIZAR EL REPORTE Social y en su caso se cita a los familiares del adulto mayor a la Trabajadora Social
ESCRITO Y EN SU CASO coordinacion.
CITATORIO A FAMILIARES
DEL ADULTO MAYOR.
A7 ATENDER A USUARIOS Se atiende los citatorios de manera personal en la coordinacién donde
CITADOS REALIZAR se apercibe y concientiza a familiares sobre el cuidado del adulto Coordinadora
CONVENIOS. mayor, se realiza un convenio por escrito en el que se comprometen a
su cuidado y proteccion.
A8 A8 En caso de que de la visita de Investigacion de Trabajo Social se
PRESENTAR DE DENUNCIA desprenda la comision de un delito, por parte de la Coordinacién de Coordinadora de Atencion
PENAL Atencion Juridica al Adulto mayor se presenta la denuncia Juridica al Adulto Mayor
correspondiente ante la Fiscalia del Estado en la que se interviene
como coadyuvante del Ministerio Publico. Ministerio Publico
A9 A9 Una vez presentada la denuncia penal, se brida acompafiamiento al
DAR SEGUIMIENTO Y adulto mayor durante todo el procedimiento como asesor legal y como Coordinadora de Atencion
ACOMPANAMIENTO coadyuvante del Ministerio Publico hasta su culminacion. Juridica al Adulto Mayor.
DURANTE TODO EL
PROCEDIMIENTO PENAL
A10 BRINDAR RESGUARDO DE Si de la visita de Investigacion de Trabajo Social se desprende que el
ADULTO MAYOR EN adulto mayor no cuenta con familiares y que se encuentra en abandono, Trabajadora Social
SITUACION DE RIESGO se procede a buscar alternativas para su resguardo ya sea en Ciudad Coordinadora de Atencion
del Anciano o en algun otro Asilo o Casa Hogar para Adultos Mayores Juridica al Adulto Mayor.
en el estado.
All PROGRAMAR VISITAS DE Si de la visita de investigacion de Trabajo social se desprendié la

SEGUIMIENTO DE TRABAJO
SOCIAL

realizacion de convenio o apercibimiento con familiares por parte de la
Coordinacion, se programa visita de seguimiento cada dos meses con
la finalidad de verificar las condiciones en las que se encuentra el adulto

Trabajadora Social

mayor.
by D AR TODOS

38




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL CLAVE
ESTADO DE DURANGO

DI F TITULO REYISION 1.1
— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA

Estatal Durango
DIRECCION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y ATENCION AL FECHA ENERO
ADULTO MAYOR 2021

DEPARTAMENTO DE APOYO A PROGRAMAS ASISTENCIALES.

1.1 Objetivo

Es el area encargada de contribuir a mejorar la calidad de vida de las personas en condicién de pobreza y sin
derechohabiencia a servicios de salud, proporcionandoles apoyos asistenciales y extraordinarios para contribuir a elevar su
calidad de vida.

1.2 Simbologia

C) Inicio o finalizacién

Proceso

Subproceso

<> Decision

Documento

Direccion de Flujo
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1.3 Diagrama de Flujo Apoyos Diversos
APOYOS DIVERSOS
DIRECTORA DE JEFATDE
USLIARICVBENEFICIARID ENCARGADA DE PROGRAMA REHABILTACIONY | DEPARTAMENTO DE CALA
FROGRAMAS AFOYO A PROGRAMAS
ASISTENCIALES ASISTENCIALES
3
Al LA PERSCNA GUE WA A A2 REALIZAR ‘ESTUDID
LLEGADA DEL REALIZAR EL TRAMITE ACUDIR AL DOMICILIO SOCIDECONOMICD™
CIUDADAND ES UN GESTOR SOCIAL? DEL SOLICITANTE CON EVIDENCIA
FOTOGRAFICA
I
ND
by EL SOLICITANTE SE
SOLICITAR DOCUMENTACION @ ey
DOCUMENTACION AL " CoRReCTA? N s
USUARID
NO
¥ ND
) A5 b
REQUISITOS:
* HISTORIAL CLINICO INDICAR AL Al
* COPIA CURP SOLICITANTE LOS DAR DEALTAAL
* COPIA IFEINE NEBIEQ?ALF":FDE%HA BENEFICIARIO ENEL
*COPIA IFE/INE DEL o . SISTEMA "SOCIALIS™
FAMILIZR DIRECTO REALIZAR 3U
TRAMITE
]
7]
A7 SOLICITAR QUE PASE
@ ACTUALIZAR "CEDULA A CAJA A APORTAR
SOCIOECONOMICA” CUOTA DE
I RECUPERACION
48
APORTAR CUOTA DE
RECUPERACION
A0
RECIBIR CLIOTA DE
RECUPERACION
PASAR “RECIBO DE LLENAR ‘”o‘rléclao 0E
APORTACION™ A LA APORIACION
ENCARGA DEL
R PREMPRESO
A4 l
GENERAR "VALE A A2
SE GENERA TARJETA PROVEEDCR ENTREGAR
RESPONSIVA EN CASOS PREDISENADD “RECIECDE
ESPECIFICOS (CUANDO APORTACION AL
EL PROVEEDOR EN BEMEFICIARIC
40
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\I/ REGUFEHALIUM
PASAR '!‘;11E3CIBD DE Al
APORTACION™ 4 LA LLEﬂwéngl{Trﬁg?lue
ENCARGA DEL
EROGRAMA PREMFRESD
[ l
GENERAR "VALE A A2
SE GENERA TARJETA PROVEEDOR" ENTREGAR
RESFONSIVA EN CASOS PREDISENADO "RECIBODE
ESPECIFICOS (CUANDO APORTACIGN' AL
EL PROVEEDOREN BENEFICIARIO
AT
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PROVEEDOR" CEDULA
SOCIOECONOMICA™
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SOCIALIS
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FIRMAR DE
ENTREGADQ “VALE A
PROVEEDOR"
M7
SOLCITAR AL
BENEFICIARIO QUE
| FIRME DE RECIBIDO
“VALE A
A3 PROVEEDOR"
FIRMAR OE RECIBIDO
“VALE A PROVEEDOR”
A1 £20
REGRESAR "VALE A EMVIAR "VALE A
PROVEEDOR™ A LA PROVEEDOR™ A JEFA DE Si%%ﬁ‘u‘é%f
ENCARGADA DEL DEFARTAMENTO DE APQYO A e
PROGRAMA PROGRAMAS ASISTENGIALES
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“VALE A
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]
[
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RECIBIR INFORME
MENSUAL DE
APOYOS
OTORGADDS

})

oo D A TODO0S

TSt

41




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL CLAVE
3 ESTADO DE DURANGO
DI F TITULO REVISION 1.1
PAGINA
et Do MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y ATENCION AL FECHA ENERO
ADULTO MAYOR 2021

1.4 Desarrollo Apoyos Diversos

o - L Responsable de
N Actividad Descripcion Actividad
Al L(IEFUGDAA%AABEL Presentarse en la dependencia. SOLICITANTE
En caso de que la persona que solicita el apoyo es un Gestor
ACUDIR AL DOMICILIO Social se determina realizar una visita domiciliaria para realizar
A2 DEL SOLICTANTE Estudio Socioeconémico el cual nos ayudara a verificar que ENCARGADA DEL
realmente se necesita el apoyo PROGRAMA
REALIZAR “ESTUDIO
A3 SOCIOECONOMICO” Se analiza la situacion econdmica del solicitante para ENCARGADA DEL
CON EVIDENCIA determinar el monto del apoyo PROGRAMA
FOTOGRAFICA
Se revisa que los REQUISITOS:
e  HISTORIAL CLINICO (indicando Diagndstico y apoyo
solicitado)
USUARIO J COMPROBANTE DE DOMICILIO PROGRAMA
Ad e  COPIA/INE
COPIA INE DEL REPRESENTANTE (S| APLICA) sean
correctos.
INDICAR AL
SOI}.\‘,IEC(IDLAIQITI%EOS En caso de que no cuente con la documentacion necesaria se ENCARGADA DEL
A5 NECESARIOS PARA le brinda informacion. PROGRAMA
REALIZAR SU TRAMITE
Se ingresa al sistema Socialis mediante un Usuario y
DAR DE ALTA AL Er?r;gas:srt]:ﬁa Beneficiarios se da clic en el botén “Nuevo” y se ENCARGADA DEL
BENEFICIARIO EN EL P . ; - Y PROGRAMA
SISTEMA “SOCIALIS” llenan las secciones de: Dat_o_s Gen?rgles, Familia, Aportaciones,
A6 Programas Sociales y Servicios Médicos.
PP Agregar datos personales: Nombre completo, CURP, Sexo,
ACTUALIZAR “CEDULA L ; - o - ENCARGADA DEL
A7 SOCIOECONOMICA” Fecha de Nqumentq Direccion, Estadq le, Ocupacion, PROGRAMA
Estado, Municipio, Teléfono, Correo Electronico.
SOLICITAR QUE PASE A En caso de que el solicitante requiera un apoyo mayor al
CAJA A APORTAR establecido c?r el departamento seqle ide unap ey ueﬁaycuota ENCARGADA DEL
CUOTA DE POl P * P Peq PROGRAMA
A8 RECUPERACION de recuperacion.
A9 APORTAR CUOTA DE Pasar a caja a realizar su aportacion en concepto al apoyo que
RECUPERACION se le brindara. SOLICITANTE
REEE&%E;E&%EE Se cobra el monto de la cuota de recuperacion. CAJA
Al0
LLENAR “RECIBO DE Capturar los campos del recibo de aportacion como son
ALl APORTACION” Nombre del solicitante, Monto Recibido, Concepto por el cual CAJA
PREIMPRESO se recibe el dinero, fecha y firma.
ENTREGAR “RECIBO DE . L,
APORTACION” AL Se _Ie entrega al beneficiario comprobante de la aportacion
Al2 BENEEICIARIO realizada. CAJA
PASAR “RECIBO DE
APORTACION” A LA Una vez hecha a aportacion se entrega recibo a la encargada BENEFICIARIO
A13 ENCARGADA DEL del programa para que genere el “vale a proveedor”
PROGRAMA
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Se busca al beneficiario en el sistema Socialis mediante
apellidos, se selecciona el usuario correcto, y una vez dentro
del historial se da clic en el bot6n editar, este despliega una
ventana donde se llenan los datos que llevara el “Vale a
Proveedor”:
* Nombre proveedor
*Domicilio
*Nombre del beneficiario
*CURP
Al4 *Persona que recibe ENCARGADA DEL
. 8 — . PROGRAMA
Autoriza (cada usuario tiene un numero asignado)
*Cantidad
GENERAR “VALE A *Descripcién del articulo
PROVEEDOR” *Precio Unitario
PREDISENADO *Total
*Total
*Solicito
*Entrega
*Recibe
IMPRIMIR “VALE A
PR(?VEEDOR Y EJna vez generadcz gl vale en el flstema se (nanda’lmprlrplr el ENCARGADA DEL
A5 CEDULA valg a proyeedor Jl’mto con la c_:fedula socioeconémica” que PROGRAMA
SOCIECONOMICA” EN contiene la informacion de la seccion de datos generales
EL SISTEMA SOCIALIS
FIRMAR DE
Al6 ENTREGADO “VALE A Plasma su firma en el espacio de “Entrega”. ENSS(F;(GBQ%?AADEL
PROVEEDOR”
SOLICITAR AL
A17 BENEFICIARIO QUE Firmar documento para poder recibir su apoyo. En el espacio ENCARGADA DEL
FIRME DE RECIBIDO que corresponde a “recibe” PROGRAMA
“VALE A PROVEEDOR”
A18 'illim? E F?sngE%ggg Firmar documento para poder recibir su apoyo SOLICITANTE
REGRESAR “VALE DE Una vez firmado el “Vale a Proveedor” el solicitante regresa el
A19 PROVEEDOR” A LA LTS mismo a la encargada del programa “Apoyos Diversos”. SOLICITANTE
ENVIAR “VALE A
PROVEEDOR’ A LA JEFA Después de que el vale es llenado se envia a la jefa de
departamento para que autorice con su firma, para después ENCARGADA DEL
A20 DE DEPARTAMENTO DE pasar a Vo. Bo. Con director y subdirector de programas PROGRAMA
APOYO A PROGRAMAS asistenciales
ASISTENCIALES
Una vez que los jefes, director y encargada del programa ENCARGADA DEL
FIRMA DE AUTRIZADO hayan firmado el “vale a proveedor” se le pasa al encargado del PROGRAMA
A21 “VALE A PROVEEDOR” programa para que el beneficiario plasme su firma y se entrega
el vale a proveedor
A22 ENTREGAR APOYO AL Cuando lo solicitado por el beneficiario e encuentra dentro del ENCARGADA DEL
BENEFICIARIO departamento, se hace la entrega en fisico del apoyo. PROGRAMA
ELABORAR INFORME
A23 SEMANAL DE LOWS Plasma su firma en el espacio de “Entrega”. ENgé‘ggéiﬁAEEL
APOYOS OTORGADOS
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1.5 Diagrama de Ayudas Funcionales
DIAGRAMA PROGRAMA "8YUDAS FUNCIONALES'
SOLICITANTE GAIA INTERNA TRABAJADORAS SOCIALES JEFA DE DEPARTANENTO
M [
PREGUNTAR AL SOLICITANTE ” INFORMAR.
QUE TIPO DE APOYO REVISAR REQUISITOS DE REQUISITOS PARA
REQUERE PAPELERIA TRAMITE DE APOYO
NQ
) (LA DOCUMENTACIGN
E5TA COMPLETA?
M ) BUSCAR N*‘OEMBRE oL REQUISITOS GENERALES
RECOSERLAPAPELERIA |y oo o £ oumomos -COPIA DE HISTORIAL CLINICO
DEL SOLIGITANTE SSTEMA SOGALS (i :ggg:élchErﬂﬂzEDEmeme
i - COPIAIFEINE DEL FAMILIAR QUE
REALIZA EL TRAMITE
REQUISITOS PARA AUXILIAR AUDITIVO Y
| SILLA DERUEDAS
' -COPIA DE AUDIQMETRIA
COPIA DE HISTORIAL CLINICO
1 A7 -COPIA COMPROBANTE DE DOMICILIO
ACTUALIZAR LA REGISTRAR AL -COPIA CURP DEL PACIENTE
INFORMACION SOLICITANTE ENEL -COPIA FEINE
EN EL SISTEMA SOCIALIS SISTEMA SOCIALIS - COPIA IFEMNE DEL FAMILIAR QUE
REALIZA EL TRAMITE
-COPIA ACTANACIMIENTO
JELAPOYD
A a REQUIERE EL (EL ARTICULO HA Ald AlS AT
Pr‘{g{'ggfoﬁ‘éﬁug; SOLETANTESE \ 5 " BiTREGRSE COTIZAR ARTICULO NDCARALSOUCITANTE | || PASARAL
\OMENTO? FUEDE ENTREGAR ENCUENTRA ENEL PARALOCALIZAREL EL MONTO SUBSIDIADO || SOLICITANTE A
DEFARTANENTC?, DEMENOR COSTO APROBADO CAJAINTERNA
| \
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] I - COPIA COMPROBANTE DE DOMICILIO
ACTUALIZAR LA REGISTRAR AL - COPIA GURP DEL PACIENTE
INFORMACION SOLICITANTE ENEL -COPIA IFEANE
ENEL SISTEMA SOCIALIS SISTEMA SOCIALIS - COPIA IFEAINE DEL FAMLIAR QOUE
REALIZA EL TRAMITE
- COPIA ACTA NACIMIENTO
.
JEL APQYO QD
CEXSTE ALGUN REQUIEREEL ‘ELARTiCULOHA Atd . A5 AlT
pﬁgygm ENESE SOLCITANTESE 3, o ENTREGAR 52 COTIZAR ARTICULO NDICAR AL SOLIGITAIE | |~ PASAR AL
\OMENTO? FUEDE ENTREGAR ENCUENTRABN EL PARALOCALIZAREL ELMONTO SUBSIDIADO || SOLICITANTE A
‘ EDIANTE ALGLE DEFARTRMENTC?, DENEHOR COSTO APROBADO GAIA INTERNA
PROVECTO?,
3
M A3 A6
INFORMAR AL ®_—. LLAMAR & INDICAR AL
SOLICITANTE SOBRE EL PROVEEDORES / ran SO%BMBE sU
PROVECTO DEEE CUBRIR ALGUNA APORTACIH ON
CUCTADE,
RECUPERACION?

4 EL SOLICITANTE
ACEPTAESPERAR
ALPROYECTO?

sl

!

9
INTEGRAR
DOCUMENTACION DEL
SOLICTANTEENLA
CARPETA DEL PROYECTO

l

A
ESPERAR FECHA
FROPORCIONADA POR LA
DEPENDENCIA O AREA
ENCARGADA PARA LA
ENTREGA DE APOYO

A

ENVIAR EL EXPEDIENTE A LA

DEPENDENCIA O AREA
ENGARGADA DE LA

ENTREGA DE APOYQ

A12
CITAR AL SOLICITANTEEN

10003

EL SOLICITANTE ESTA
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UBSIDIC OTORGADO?,
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At
EMVIAREL EXPEDENTE A LA
DEPENDENCIA O AREA
ENGARGADA DELA
ENTREGA E AROYD
A2
CITAR AL SOLICTANTEEN
LAFECHAY LUGAR
ESTABLECIDOS
A3
PROPORCIONAR CUOTA
DE RECUPERLCION
A1
- ENTREGAR ‘RECIBO DE
.
REGRESAR CONLA ‘_J—Aponrnggngp‘gmsmm
TRABAIADORA SOCIAL
[
GENERIR“VALEA
ol s PROVEEDOR'
ENTREGAR LA CORIA DEL ACTUALIZADO USANDO EL
“RECIBQ DE APORTACION" SISTEMA SOGILIS
ATRABLIADORA SOCIL
[5
INPRIVIRYALE A
PROVEEDOR”
\_{\ _
o PROPORCIONAREL
FRUWRELVALEA|— )  “VALEA
PROVEEDOR" PROVEEDOR' AL
SOLCTANTE PARA
FIRMAR
a5
FIRMAR ELVALE A
PROVEEDOR"
]
REGRESAREL'VALE A
PROVEEDOR” ALA =
TRABALADORA S0CIAL = CROE
| PASAR AFIRMAEL "ALE AUTORZADO EL
APROVEEDOR' CON L4 WALEA
JEFADE DEPARTANENTO PROVEEDOR'
46

Dgo




SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL CLAVE
3 ESTADO DE DURANGO
DI F TITULO REVISION 1.1
- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PAGINA
Estatal Durango
DIRECCION DE PROGRAMAS ASISTENCIALES Y ATENCION AL FECHA ENERO
ADULTO MAYOR 2021
PROVEEDOR"
4 PROPEVRAFLIS:AREL
FIRMAR EL “VALEA - — | "
RO ||
FIRMAR
A
FIRMAREL "VALE A
PROVEEDOR"
L
AT
REGRESAREL“VALEA
PROVEEDOR" A LA
TRABAJADORA SOCIAL o F\Rl\:i?wE
\ PASAR A FIRMA EL "VALE L 3 AUTORIZADO EL
APROVEEDOR" COM LA “VALEA
JEFA DE DEPARTAMENTQ PROVEEDOR"
A0
o REGRESAR EL“VALE
GENERAR EXPEDIENTE A Pf&ﬁgg;ﬁ”
j S0CIAL
A2
ENTREGAR AL
BENEFICIARIO “VALE A
PROVEEDOR” ORIGIMAL O
ARTICULO SOLICITADO
FIN °

1.6 Desarrollo Ayudas Funcionales

N° Actividad Descripcion Responsable de Actividad
Al EE%A%%N(@EE%%EIEEEO Averiguar que articulo esta necesita y solicita la persona. -IS-%ACEIB:‘LJQSD ORAS
A2 REVISAR REQUISITOS Corroborar que la documentacion sea la correcta para la realizacion TRABAJADORAS

DE PAPELERIA. del tramite. SOCIALES
Proporcionar informacion de la papeleria necesaria para realizar el
trdmite, en caso de ser necesario.
REQUISITOS GENERALES
Ll Copia de historial clinico.
. Copia curp del paciente.
. Copia IFE/INE.
INFORMAR = Copia IFE/INE del familiar que realiza el tramite.
A3 REQUISITOS PARA REQUISITOS PARA AUXILIAR AUDITIVO Y SILLA DE RUEDAS ;%'g?AAl‘_]éSDORAS
ENTREGA DE APOYOS. . Copia de audiometria.
= Copia de historial clinico.
. Copia comprobante de domicilio.
. Copia curp del paciente.
= Copia IFE/INE.
= Copia IFE/INE del familiar que realiza el tramite.
Copia acta nacimiento.
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RECOGER LA Solicitar y tomar la documentacién del solicitante para el tramite,
: solamente si la papeleria esta correcta. La papeleria se recoge sin TRABAJADORAS
A4 PAPELERIA DEL importar si la entrega del articulo es exitoso 0 no y se archivara SOCIALES
SOLICITANTE. )
posteriormente
BUSCAR NOMBRE DEL
A5 SOLICITANTE EN EL Capturar nombre de la persona que desea tramitar algun articulo, L%AC?'AA‘I‘_JQSDORAS
SISTEMA SOCIALIS.
ACTUALIZAR LA Actualizar informacion del ciudadano si se encuentra registrado en TRABAJADORAS
A8 INFORMACION EN EL el sistema y sus datos no son los actuales SOCIALES
SISTEMA SOCIALIS. )
Capturar informacion de la persona, si ésta no se encuentra
registrada en el sistema.
REGISTRAR AL CAMPOS A CAPTURAR:
A7 SOLICITANTE EN EL Ll Nombre completo. g%’aé?AASéSDORAS
SISTEMA SOCIALIS. . Sexo.
Ll Ocupacion.
Direccion incluyendo estado y municipio.
Dar informacién al solicitante sobre futuros proyectos, si se tiene
conocimiento. Los proyectos incluyen entrega de articulos en
INFORMAR AL eventos masivos, tiempos_ de espera para la compra y/o
A8 SOLICITANTE  SOBRE Ilberacmnes,_ entrega del art.lculo solicitado en otras dependencias TRABAJADORAS
o acumulacién de determinado nimero de personas para la SOCIALES
EL PROYECTO A .
adquisicion de articulos.
INTEGRAR
DOCUMENTACION DEL Almacenar en la carpeta del proyecto (el nombre especifico varia TRABAJADORAS
A9 SOLICITANTE EN LA segun el proposito del que trate) la papeleria de la persona si se SOCIALES
CARPETA DEL muestra interesada en la participacion de alguno de los proyectos.
PROYECTO.
ESPERAR FECHA
PROPORCIONADA POR . . .
ato | LA_DEPENDENCIA O | ESherir s nlomiacn i o echa donde serin nuegades | rmagasspomss
AREA ENCARGADA la dependen.cia ylo area encargado de proporcionar los apoyos SOCIALES
PARA LA ENTREGA DE '
APOYO.
ENVIAR EL
EXPEDIENTE = A LA Pasar toda la documentacion del solicitante al lugar que esté TRABAJADORAS
AlL DEPENDENCIA O AREA llevando a cabo la organizacién del proyecto y posterior entrega SOCIALES
ENCARGADA DE LA '
ENTREGA DE APQOYO.
Comunicar via telefénica o presencialmente (en caso de que la
A12 EHAR ALLASOLICI;—Qg;E persona asista periédicamente para preguntar fechas) al solicitante TRABAJADORAS
ESTABLECIDA. lugar y fecha de eptrega de los proyectos, puede suceder en una SOCIALES
dependencia o algun evento masivo.
A13 LLAMAR A Contactar via telefénica a diferentes proveedores, que manejen o TRABAJADORAS
PROVEEDORES. distribuyan el articulo que el ciudadano esté solicitando. SOCIALES
COTIZAR ARTICULO Valorar el precio al publico en el que se encuentra el articulo TRABAJADORAS
Al4 PARA BUSCAR EL DE solicitado y encontrar el de mas bajo coste SOCIALES
MENOR COSTO. )
INDICAR AL Comentar a la persona la aportacién brindada por la dependencia
Al5 SOLICITANTE EL Este dato se ingresa manualmente al sistema, segun los criterioé TRABAJADORAS
MONTO  SUBSIDIADO de la misma institucion ! SOCIALES
APROBADO. )
INDICAR AL
Al6 SOLICITANTE SuU Informar al ciudadano la cuota de recuperacion que debe aportar, TRABAJADORAS
CUOTA DE en caso de tener que proporcionar alguna. SOCIALES
RECUPERACION.
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PASAR AL
A17 SOLICITANTE A CAJA Indicarle donde esta el lugar en el cual se recibira su pago. E%Q?QSQSDORAS
INTERNA.
PROPORCIONAR Pagar la cuota de recuperaciéon anteriormente mencionada por la
Al8 CUOTA p DE trabajadora social en recepcion de aportacion SOLICITANTE
RECUPERACION. )
ENTREGAR “RECIBO DE Otorgar los comprobantes de pago de la cuota de recuperacion al TRABAJADORAS
A19 APORTACION” solicitante. El documento debe contener la cantidad pagada, fecha SOCIALES
ORIGINAL Y COPIA. de pago y sello de la dependencia.
REGRESAR _CON LA Ir nuevamente con la trabajadora social que esté atendiendo para
A20 TRABAJADORA ) - SOLICITANTE
continuar con el registro.
SOCIAL.
ENTREGAR LA COPIA
DEL “RECIBO DE Dar la copia del comprobante de la cuota de recuperacion pagado.
A21 APORTACION” A El recibo original se lo quedara el solicitante y funcionara como SOLICITANTE
TRABAJADORA comprobante en caso de alguna aclaracion.
SOCIAL.
GENERAR “VALE A
A22 PROVEEDOR” Actualizar la informacion del monto subsidiado y generar el vale TRABAJADORAS
ACTUALIZADO EN EL correspondiente. SOCIALES
SISTEMA SOCIALIS.
A23 IMPRIMIR __"VALE A Enviar el vale proveedor a la impresora para emitirlo TRABAJADORAS
PROVEEDOR”. ) SOCIALES
A24 FIRMAR EL “VALE A Colocar en el espacio de “entregado” la firma correspondiente TRABAJADORAS
PROVEEDOR”. ) SOCIALES
PROPORCIONAR EL
A25 “VALE A PROVEEDOR Entregar a la persona el documento TRABAJADORAS
AL SOLICITANTE PARA ' SOCIALES
FIRMAR
A26 EIRR(“)A\?;EDOR\’{ALE A Colocar en el apartado de recibido la firma correspondiente. SOLICITANTE
REGRESAR EL “VALE A
PROVEEDOR” A LA Proporcionar el documento a la persona que esta realizando el
A2t TRABAJADORA registro. SOLICITANTE
SOCIAL.
PASAR A FIRMA EL
A28 AVALE AJEEEVEEDODRE Ceder el documento mencionado. ;%ACEIB:LJQSDORAS
DEPARTAMENTO.
Autorizar mediante una firma el tramite. Firma de la jefa del area,
FIRMAR DE luego pasa a firma del subdirector de apoyos asistenciales, y por JEFA DE
A29 AUTORIZADO EL “VALE ultimo con el director. DEPARTAMENTO
A PROVEEDOR".
REGRESAR EL “VALE A
A30 PROVEEDOR” A LA Proporcionar el documento a la persona que esta realizando el JEFA DE
TRABAJADORA registro. DEPARTAMENTO
SOCIAL.
Crear expediente anexando la copia del “vale a proveedor”, la
documentacion de la persona solicitada al inicio del registro y en
A31 EESESI@?\JTE caso de que el ciudadano haya proporcionado una cuota de -IS-%ACEIB:LJE‘SDORAS
' aportacion se adjunta la copia del “recibo de aportacion”
correspondiente.
ENTREGAR AL
A32 EE%@EE&%RAO VALE A _Otorgar_el articulo al ciudadano, en caso de que se encuentre en la TRABAJADORAS
ORIGINAL O ARTICULO instalaciones. SOCIALES
SOLICITADO
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COORDINACION DEL CENTRO DE ATENCION Y SOCIABILIZACION PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

1.1. Objetivo

Coordinar las cargas administrativas, haciendo uso eficiente de los recursos financieros, humanos, materiales y técnicos para
satisfacer las necesidades de los usuarios brindando una adecuada rendicién de cuentas a los entes publicos.

1.2 Simbologia

C) Inicio o finalizacién

Proceso

Subproceso

<> Decision

Documento

Direccion de Flujo
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1.3 Diagrama
CENTRO DE ATENCION Y SOCIALIZACION
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1.4 Desarrollo

N° Actividad Descripcion Responsable de Actividad
Al Elaborar Proyectos y Plantear por escrito lo que se pretende realizar y Coordinacion de CAS
establecer metas. llevarlo a cabo para cumplir con lo planeado, para
beneficio del centro.
A2 Establecer estrategias Realizar diversas actividades, donde se dé a
para la promocion de conocer al publico, el producto ofrecido por el Subcoordinacion
productos terminados CAS Administrativa
A3 Se visitara a los clientes los cuales son los mas
Visitar a posibles clientes Optimos para poder adquirir nuestro productos Subcoordinacion
(panaderia, escobas y trapeadores) presentando Administrativa
una muestra del producto.
A4 Elaborar Requisiciones de Se revisan las necesidades del CAS y una vez
compra de insumos identificado que se necesita, se realiza una Subcoordinacion
necesarios para la solicitud (requisicién) de materiales a DIF Administrativa
produccion ESTATAL.
A5 Pasar a recoger los insumos a compras o bien Compras DIF Estatal
Adquirir los insumos sea el caso, de recibirlos en el centro.
solicitados
A6 Los talleres recibiran el material anteriormente Panaderia/Escobas y
Recibir los insumos solicitado para la elaboracion de sus productos. Trapeadores
A7 Se etiquetara el producto que corresponda a cada Subcoordinacion de Cultura 'y
Clasificar y ordenar los taller, con logotipo y precio, para exhibirlos al Recreacién del Adulto mayor
productos para su venta publico en general.
A8 Al finalizar la jornada laboral, se recibe de los Subcoordinacién
Recepcion de ingresos encargados de los talleres (escobas vy Administrativa
obtenidos trapeadores) y trasporte, los ingresos obtenidos
durante el dia con la respectiva nota de remision
emitida.
A8.1 El responsable de cada taller y trasporte, por cada Panaderia/Escobas y
Cobrar por venta de venta y servicio realizado, otorgara una nota de Trapeadores/Transporte
productos/prestacion de remision al recibir el pago del producto vendido.
servicios
A9 Al finalizar la semana, se realiza el depdsito de Caja General de DIF Estatal
Depositar los ingresos todos los ingresos del centro a caja general, para
obtener el recibo de ingresos.
A10 Se escribe en office toda la informacion Subcoordinacion
Generar archivos necesaria, para llevar el control de los recursos Administrativa
del centro.
All Mensualmente se realizara un informe por cada Coordinaciéon de CAS
Presentar informes taller, presentando toda actividad realizada
correspondiente a las entradas y salidas de
recursos.
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MISION KORIAN
1.1 Objetivo
El tratamiento tiene objetivos basicos
a) Referente al consumo: brindar al paciente a través de un equipo multidisciplinario las herramientas
necesarias para un cambio de actitudes y conductas con el fin de lograr la abstinencia y prevenir las
recaidas.
b) Referente al desempefio escolar y laboral: evitar abandono de actividades escolares o laborales y apoyar
la reinsercion a este medio.
c) Referente a la sociedad: Mejorar las relaciones interpersonales con los grupos que le rodean y facilitar la
reinsercion social.
d) Referente al aspecto medico: disminuir el riesgo de enfermedades asociadas al consumo de drogas.
Reducir y canalizar las alteraciones en la salud fisica y mental del enfermo ocasionada por el consumo
cuando asi lo amerite el caso.
e) Referente alafamilia: lograr la comprension y el apoyo familiar para el proceso de recuperacion del adicto,
asi como promover una reestructura de la dinamica familiar en beneficio de la propia familia y el paciente.
f)  Referente al individuo: brindar la posibilidad de un crecimiento de forma integral, con proyectos y estilos
de vida sanos a través de la modificacion de aspectos caracterolégicos poco adaptativos.

1.2 Definiciones

Desintoxicacion: Eliminacién de los efectos tdxicos que una sustancia en mal estado, un veneno o una droga ha provocado
en una persona.

Adiccién: Habito de conductas peligrosas o de consumo de determinados productos, en especial drogas, y del que no se
puede prescindir o resulta muy dificil hacerlo por razones de dependencia psicolégica o incluso fisiolégica.

Rehabilitacion: proceso, clinico, médico y psicoldgico para superar adiccion a sustancias a comportamientos dafiinos.
Negacion: Falta de conciencia de enfermedad y deseo de no ser tratado

Duelo: perdida fisica o material que ocasiona procesos depresivos y de disfuncionalidad de conducta.

Recaida: proceso de reinicio de consumo de sustancias.

Reforzamiento: procesos terapéuticos para prevenir recaidas.

Post-tratamiento: autocuidado y programacion para proceso exitoso de recuperacion.
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1.3 Simbologia

C) Inicio o finalizacién

Proceso

Subproceso

<> Decision

Documento

Direccion de Flujo
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1.5 Desarrollo
N° ACTIVIDAD Descripcion Responsable de Actividad
Al ) El paciente y/o familiares acuden a oficina Misién Korian en DIF Estatal
PRE-ADMISION o directamente a la clinica por informacion PACIENTE
. Costo de tratamiento
e  Tiempo de tratamiento
e Tipo de tratamiento ,
A2 PROPORCIONAR LOS Cubre requisitos necesarios de admision COORDINACION DE
REQUISITOS PARA RECIBIR . Deseo de ser tratado, proceso voluntario de ingreso ADMISIONES
ATENCION . No padecer dafio organico cerebral
. No padecer dafio fisico que requiera hospitalizacion
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A3 VALORAR AL PACIENTE Realizar al paciente valoracion Psicolégica para evaluar que no tenga COORDINACION DE
dafio cerebral. ADMISIONES
CANALIZAR A DONDE Canalizar al paciente a unidad hospitalaria o institucion de salud COORDINACION DE
A4 CORRESPONDA. mental, en caso de tener dafio fisico y/o cerebral. ADMISIONES
A5 ASIGNAR COSTO DE Proporcionar costo de tratamiento COORDINACION DE
TRATAMIENTO ADMISIONES

A6 REALIZAR ESTUDIO En caso de solicitud de beca por parte del paciente, se canaliza a TRABAJO SOCIAL
SOCIOECONOMICO Trabajo Social para que se realice el estudio socioeconémico

correspondiente.

A7 SUPERVISAR Coordinar las actividades que se realizan en la clinica, entre las COORDINADOR
PROCEDIMIENTOS diversas areas clinicas con el area administrativa. GENERAL
ADMINISTRATIVOS

A7.1 INICIAR CON PROCESO e  Manejo de personal COORDINACION
ADMINISTRATIVO . Requisiciones de insumos ADMINISTRATIVA

e  Mantenimiento
e  Vigilancia
. Intendencia
e Cocina
e  Manejo de recursos financieros (cuotas de recuperacion)
A8 SUPERVISAR SOLICITUD DE Dar seguimiento a las solicitudes de beca planteadas por los pacientes COORDINADOR
BECA PARA TRATAMIENTO a la Direccién General, a través de la Direccion de Programas GENERAL
Asistenciales y atencién al adulto mayor
A9 AUTORIZAR BECA PARA DIRECCION GENERAL
TRATAMIENTO Revision y analisis por Direccion General, del estudio socioeconémico DE DIF
para determinar y autorizar el pago de la beca que corresponda. ESTATAL/DIRECCION
PROGRAMAS
ASISTENCIALES Y
ATENCION AL ADULTO
MAYOR
A10 CUBRIR EL COSTO DE El paciente realiza el pago del tratamiento ya sea por depdsito bancario PACIENTE
TRATAMIENTO o bien en efectivo al ingresar a la clinica para recibir el tratamiento.

All FIRMAR CONVENIO Se realiza la firma de Convenio respecto a las condiciones para COORDINACION DE
proporcionar el tratamiento clinico, médico y psicolégico , asi como ADMISIONES
para el pago del costo del tratamiento

Al12 INICIAR CON EL PROCESO Se recibe paciente en el area de enfermeria se tomas signos vitales. COORDINACION

DE DESINTOXICACION Se le hace revision corporal y de vestimenta por enfermera y técnico. MEDICA
Se elabora expediente (historia de enfermeria, uso de drogas, control
de medicamentos)
Se le asigna habitacion dtx
Se inicia con su tratamiento medico
Al13 PROCESO DE Recibe paciente en consultorio medico COORDINACION
DESINTOXICACION Se le hace exploracion fisica MEDICA
Se elabora expediente médico en el cual se registra sintomatologia
Se elabora la historia clinica de paciente
Se hace nota de ingreso
Se elabora diagnoéstico de adicciones
Se elabora nivel de actividades fisicas
Se aplican escalas para depresién y ansiedad y cuestionario del estado
mental de folstein
Se elabora protocolo de tratamiento para su desintoxicacion
Al4 Al13 Se realiza el andlisis minucioso del expediente clinico del paciente a COORDINACION
REVISION DE EXPEDIENTES su ingreso, con el propdsito de conocer detalladamente sus CLINICA
Y ASIGNACION DE caracteristicas fisicas, psicolégicas y mentales, en atencion a ello se
TERAPEUTA asigna el Terapeuta que corresponda.
A15 Al4 *Revision de la realizacion de los diferentes trabajos terapéuticos COORDINACION

INICIAR TRATAMIENTO
CLINICO-TERAPEUTICO

*Asesoramiento continuo a terapeutas y jefes de departamento en la

CLINICA

atencién al paciente
D \RA TODOS
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Al6

A7
EVALUACIONES CLINICAS
PARA EL PROCESO DE
TRATAMIENTO

Historia de drogas
Evaluacion psicosocial
Evaluacion espiritual
Evaluacion familiar

Plan de tratamiento semanal
Identificacion de problemas
Planteamiento de metas
Planteamiento de objetivos

COORDINACION
CLINICA

Al7

REALIZAR PLAN DE
TRATAMIENTO

Identificacion de problemas clinicos y emocionales

Negacion

Enojo

Abuso fisico, emocional y sexual
Duelos

Resentimientos

Area sexual

Espiritualidad

Familiares

otros

COORDINACION
CLINICA

Al18

APLICAR EL PROCESO DE
TRATAMIENTO

Conferencias

Terapia de grupo
Terapia individual
Ejercicios espirituales
Relajacion y meditacion
Ejercicios de autoconocimiento
Grupo de duelo y enojo
Acondicionamiento fisico
Mejora nutricional
Programa familiar
Programa de 12 pasos
Junta de doble A.A.
Post- tratamiento

COORDINACION
CLINICA

A19

INICIAR CON EL PROCESO
DE PROGRAMA FAMILIAR

Programa de integracion en la 3ra o 4ta semana del
tratamiento para la restructuracién en la relacion familiar
paciente-familia

Se hace entrevista familiar al paciente en la primera semana
de tratamiento para conocer su dindmica familiar y la
sugerencias para la personas que asistira a su semana
familiar

En la junta multidisciplinaria se llegan a cuerdos entre
terapeuta y area de familia sobre la asistencia a la semana
familiar del paciente

Integracion e invitacion a personas externas al programa
Se realizan llamadas a los familiares asignados para hacer
invitacion al programa familiar en ella se les proporciona
informacioén sobre la importancia de que tiene la familia en la
recuperacion del paciente enfocando en la codependencia
Preparacion de material didactico para semana familiar
Realizacién de evaluacion familiar y llenado de expediente
clinico

Se le da la bienvenida a la familia para comenzar la semana
familiar

Se imparten conferencias y talleres vivenciales

Integracion de grupos de terapia

Realizacién de encuentros familiares

Clausura y despedida de programa familiar

COORDINACION
CLINICA

A20

INICIAR CON EL PROCESO
DE PROGRAMA ESPIRITUAL

Entrevista para evaluacion espiritual
Talleres vivenciales de 2do y 3er paso

COORDINACION
CLINICA
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e  Terapia de grupo de duelo
e  Terapia de grupo de perdén
e En la semana familiar se realiza intervencion, taller familia
de origen y taller de espiritualidad
Integracion al expediente de notas de progreso y evolucion espiritual
del paciente
A21 A20 A su egreso el paciente tiene derecho a darle seguimiento y apoyo a COORDINACION

PROGRAMA DE POST-
TRATAMIENTO

través de una sesion terapéutica grupal de 2 horas durante un periodo
de 6 meses los dias jueves de cada semana.

También la participaciéon en internamientos de reforzamiento con la
duracién de 5 dias cada 3, 6 y 9 meses

CLINICA

0 Dgd
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