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Procedimiento

Titulo: Procedimiento del Centro de Rehabilitacion Integral

Vinculacién con otros

Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Acudir o llamar al CRI ya sea por
1 Solicit derivacion o por iniciativa propia para solicitar
. ‘f olcltar | ysuario informacion acerca de los servicios que ofrece
Irermagsin y la documentacion que requiere.
1.2 Acudir a ventanilla Unica
2.' Entregar \'/e.ntanllla 2.1 Entregar una ficha para su atencion.
ficha unica
: . 3.1 Impartir platica de induccion a los usuarios,
3|‘ " impartir \'/rc?irclganllla en donde se les informa sobre los servicios
Eiea u que se otorgan y el procedimiento a seguir.
4 . Ventanilla 4.1 Entrevista al usuario para determinar el
Entrevistar - oy .
. unica servicio que requiere.
al usuario
5.1 Si es candidato a los servicios que presta
el CRI se le solicita que entregue los
5. Solicitar | Ventanilla documentos requeridos (acta de nacimiento,
documentos | Unica comprobante de domicilio, identificacion oficial,
copia de CURP, copia de comprobante de
ingresos y 2 fotografias tamario infantil).
S [Entregar Usuario 6.1 Entrega los documentos
documentos
g' ¢ Saptura 7.1 Captura los datos generales del usuario, el
:noerales Ventaila servicio del CRI al que va ser derivado, datos
g iana y Gnica del domicilio y escolaridad en el sistema de
Sr% S control de ingresos de CRI
numer 7.2 Asignar nimero de expediente.
expediente
8.1 Capturar la informacién de los servicios
. otorgados en el Sistema Estadistico de
%fo?n?gct;(;ir L/r?ir;fnllla poblacion vulnerable y SIEM-DIF.
8.2 Entrega hoja de registro diaria de usuarios
atendidos a la administradora del CRI.
9.1 Si el usuario no es candidato a los
. ; servicios que presta el CRI, se le deriva al
3. Derlvar al \'/e‘ntanllla servicio que requiere, via SICATS dandole la
usuario Unica ; ok ey
informacion de la Institucion o programa al que
tienen que ir.
;gjalrgggrg? Ventanilla 10.1 Imprime hoja de pre-valoracion (formato
- S unica establecido) y se la entrega al usuario
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11.Pide al
SREETES \'/e.ntanllla 11. Pide al usuario que pase a pagar a caja
pase a | Unica
pagar
e, Aude & Usuario 12.1 Acude a caja y paga PC-DZ-CR-05
caja y paga
. 13.1 Espera para que le llame el médico
12, Espers | Usuanio general para la pre-consulta.
(1:3hPasa ol 14.1 Pasa con el médico general y entrega el
£ i Usuario recibo de pago de la pre-consulta y la hoja de
rediee pre-valoracion
general
15.1 Interroga  al  usuario, establece
diagndstico del padecimiento y determina el
especialista que le atendera (rehabilitacion
15. L fisica, comunicacion humana
Médico T . . .
Establece el Nota: Si el paciente requiere potenciales
; . general e .
diagnostico auditivos o visuales de tallo cerebral, se le
solicita en el momento y se les entrega la
solicitud del estudio misma que el padre o tutor
firma de recibido.
16.Determin
a si el . . . :
. Médico 16.1 .IIDetermlna Si el usuario es sujeto de
USHAMD s atencion o se deriva a otra institucion
atendera en general
CRI o se
deriva
17. Derivar 17.1 Si el usuario se derivara a otra institucion,
a otra Médico el médico general lo deriva a ventanilla Unica
institucion general para que se le elabore el documento de
derivacion (SICATS).
18. Mandar 18.1 Si el usuario es sujeto de atencion en el
al usuario a CRI se manda a trabajo social del CRI
trabajo - 18.2 Capturar la informaciéon de los servicios
. Médico X e
social del eneral otorgados en el Sistema Estadistico de
CRI 9 Poblacion Vulnerable.
Entrega hoja de registro diaria de usuarios
atendidos a la administradora del CRI.
19. Realiza . : . _ .
socioeconod | social del CRI s =CUp pagar y 9
. tarjeton de citas.
mico e
20.1 Integra el expediente del usuario (acta de
20 Inegra | Tabador |TEement, | comprotarte de domisio
expediente sogial el CRi de CURP, comprobante de ingresos y 1
fotografia tamafio infantil, hoja de pre-
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valoracion, estudio socioeconémico) y le pide
que acuda a recepcion con su tarjetéon de
citas.

21. Acude a Usuario 21.1.Acude a recepcion para que se le otorgue
recepcion su cita.
22 Otorga 221 Qtprga cita al us_uari_q con el médico
o | | Recencion espec_n;hst'a en comunicacion humana y/o,
S'stiario 4 P rehabilitacion fisica segun el servicio que
requiera.
23.1 Cada viernes entrega la agenda a los
23. Entrega méqicos especialist'as para enterarlos de los
agénda " pacientes que estan citados en la semana
: Recepcion siguiente.
medlcp . 23.2 Se entrega la agenda a archivo para la
especialista busqueda y entrega de los expedientes de los
usuarios citados.
- 124 Envia . .1 | 24.1 Se envia el expediente con el Jefe de
é/ expediente g;?téalj?? RBal. Atencion a Personas con Discapacidad para

su firma

a firma
§§ 25.Captura | Trabajo social

informacion | del CRI

25.1 Captura la informacion de los servicios
otorgados en el sistema estadistico de
poblacién vulnerable y SIEM-DIF.

zsgserc]iti;gt:s Trabajo social | 26.1 Entrega los expedientes integrados, al
. del CRI archivo.
a archivo
27.1 Recibe los expedientes, los da de alta en
27 Recibe N un archivo electronico de control interno y los
exbedientes Archivista acomoda.. '
27.2 Recibe la agenda de las citas de los
médicos especialistas
28.1 Entrega los expedientes al meédico
28. Entrega eipgcialista’ correspondientte de IcIJs.u.s'uari(Ts
expedientes | Archivista cltados, mismos que entrega al iniciar la
. semana.
al medico

28.2 Registra entrada y salida de los
expedientes en formato de control interno

29.Paga Usuario

29.1 El dia de su cita acude a la caja con su
tarjeton de citas

29.2 Paga consulta médica y recoge su recibo
de pago

PC-DZ-CR-05

30. Espera | Usuario

30.1 Espera a que le llame el medico
especialista.
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31.Recibe Medico 31.1 Recibe al usuario y solicita el recibo de
al usuario especialista pago
32.1 Realiza historia clinica del usuario
32. Meédico 32.2 Diagnostica y determina el tratamiento a
Diagnostica | especialista seguir (terapia de rehabilitacion o terapia de
lenguaje).
33.Especific
3 incion | Médico 33.1 Especifica prescripciones de terapia fisica
prescripalo asnacialista o terapia de lenguaje indicando frecuencia de
es Y P la terapia semanal en el tarjetén de terapia.
frecuencia
de terapia
34 .Fotocopi 34.1 Fotocopia tarjetones de terapia y las
a tarjetones | Médico entrega a los terapistas para que el terapista
y entrega a | especialista conozca el diagnostico, terapias y tiempo que
terapistas se atendera
s 35.1 Captura los servicios otorgados en el
35.Captq(a Medlcp . Sistema Estadistico de Poblacion Vulnerable.
informacion | especialista
gqsntregze Médico 36.1 Entrega hoja de registro diaria de
e - usuarios atendidos a la administradora del
registro especialista CRI
diaria '
a7,
Regregar Medpo : 37.1 Regresar expediente al archivo
expediente | especialista
al archivo
38, A(chlvar Archivista 38.1 Archiva expediente
| expediente
39.1 Llama a los usuarios para informar
nombre del terapista y dias y horario de
39 Informa atencion en las terapias
ndmbrg del | Recencion Nota: Indicar al usuario que si en un lapso de
terapista P 2 dias habiles no recibe la llamada para la cita
P debera llamar al teléfono 38363440 ext. 6705
para solicitar que se le otorque la cita y el
nombre del terapista que lo atendera.
40. Paga Usuario 40‘.1 El dia dg su cita _el usuario acude a la FC-DZ.CR0E
terapia caja con su tarjeton de citas y paga la terapia
41. Recibe 41.1 Recibe al usuario, solicita el recibo de
al usuario y Terapista pago, revisa el tarjeton de tergp!as
revisa previamente entregado por el meédico
tarjeton especialista
42 .Brinda ; . . .
terapia Terapista 42.1 Brinda la terapia correspondiente.
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43.Captura

43.1 Captura la informacién de los servicios

T Terapista otorgados en el sistema estadistico de
poblacion vulnerable.
44 Indica al 441 Cuando este por terminar el tratamiento
usuario que debera indicar al usuario que programe una
programe . cita con el médico especialista (de
; Terapista -, .
una cita con revaloracion) e informa pasar con recepcion
el médico para su cita con el formato correspondiente
especialista para dicha cita.
45. Envia
expediente | Terapista 45.1 Envia expediente a archivo.
a archivo
46. Sacar . 46.1 Acudir a recepcion a sacar cita con el
. Usuario g - iy
cita meédico especialista (de revaloracion).
zzr');;teri?ei . 47 .1 ' l_—:ntrega exped_ientes al  médico
s Archivista especialista de los usuarios que atendera en el
al medico dia
| especialista
48.1 El dia de su cita acude a la caja con su
48. Paga Usuaric tarjeton de citas
Consulta 48.2 Paga consulta médica y recoge recibo de
pago
. 491 Espera a que le llame el meédico
49. Espera | Usuario especialista
50. Lee
notas Médico 50.1 Lee las notas médicas para ver la
meédicas y - evolucion del usuario, realiza una exploracion
: especialista E 5 , .
evalua fisica y evaltia resultado de las terapias
resultados
51.Determin
asiel
ggﬁ:gga of Médigo . 511 _Determina Si el' usuario continua en
teatamienta especialista terapia, le agrega terapia o lo da de alta
o lo da de
alta
52.Informar 52.1 Si el usuario seguira en tratamiento se le
que el informa al terapeuta que el usuario continuara
usuario Médico en tratamiento con su horario de citas
continuara | especialista previamente establecido, entregandole las
en terapias actuales. Se repiten las actividades a
tratamiento partir de la 28
53. Darde | Médico 53.1 Si el usuario no seguira en tratamiento se
alta al especialista le da de alta.
54.Capturar | Médico 54.1 Capturar la informacion de los servicios
informacion | especialista otorgados en el SEPV.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento del para la terapia psicologica

Vinculaciéon con otros

Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Acudir o llamar al CRI ya sea por
1 Solicitar derivacion o por iniciativa propia para solicitar
; ‘f ° Cié Usuario informacion acerca de los servicios que ofrece
(Hormacion y la documentacion que requiere.
1.2 Acudir a ventanilla Unica
2.' Entregar Veptgmlla 2.1 Entregar una ficha para su atencion.
ficha unica
; . 3.1 Impartir platica de induccién a los usuarios,
3. Impartir Ventanilla : .-
latica Gnica en donde se les informa sobre los servicios
P que se otorgan y el procedimiento a seguir.
Ly . Ventanilla 4.1 Entrevista al usuario para determinar el
Entrevistar 5 . .
. unica servicio que requiere.
al usuario
5.1 Si es candidato a los servicios que presta
el CRI se le solicita que entregue los
5. Solicitar Ventanilla documentos requeridos (acta de nacimiento,
documentos Unica comprobante de domicilio, identificacion oficial,
copia de CURP, comprobante de ingresos y 2
fotografias tamario infantil).
6. Entregar Usuario 6.1 Entrega los documentos
documentos
g.atogaptura 7.1 Captura los datos generales del usuario, el
i Viriarila servicio del CRI al que va ser derivado, datos
gsi fia y inica del domicilio y escolaridad en el sistema de
nUr?qero de control de ingresos de CRI

. 7.2 Asignar nimero de expediente.
expediente

8.1 Capturar la informacion de los servicios
& Estiar Vestanils otorgados en el Sistema Estadistico de
iﬁform;)cién Unica poblacion vulnerable y SIEM-DIF.

8.2 Entrega hoja de registro diaria de usuarios

atendidos a la administradora del CRI.

9.1 Si el usuario no es candidato a los
4, Disrivar sl Veritanila servicios que prgsta eI'CRl, se le Qerlva al

. - servicio que requiere, via SICATS dandole la

usuario Unica . o, LI
informacion de la Institucion o programa al que
tienen que ir.
:]gjalgggrpee_ Ventanilla 10.1 Imprime hoja de pre-valoracién (formato
valaragibn unica establecido) y se la entrega al usuario
11.Pide al :

. Ventanilla . . .
usuario que (iFica 11. Pide al usuario que pase a pagar a caja
pase a
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pagar
12, Aguge & Usuario 12.1 Acude a caja y paga PC-DZ-CR-05
caja y paga
13. Espera USiErs 13.1 Espera para que le llame el médico

general para la pre-consulta.

;ghPalsa 14.1 Pasa con el médico general y entrega el
iy 'dieco Usuario recibo de pago de la pre-consulta y la hoja de

i pre-valoracion
general
15 15.1  Interroga al usuario, establece

‘ Médico diagnostico del padecimiento y determina si
Establece el . C o
. ; general requiere atencion psicologica.
diagnostico
16. Derivar 16.1 Si el usuario se derivara a otra institucion,
a otra Médico el meédico general lo deriva a ventanilla Unica
institucion general para que se le elabore el documento de

derivacion (SICATS).

17. Mandar 17.1 Si el usuario es sujeto de atencion en el
al usuario a CRI se manda a trabajo social del CRI
trabajo i 17.2 Capturar la informacion de los servicios

: Medico . -
social  del " otorgados en el Sistema Estadistico de

/| CRI g Poblacion Vulnerable.

ﬂ/ Entrega hoja de registro diaria de usuarios

atendidos a la administradora del CRI.

\ 18. Realiza 18.1 Realiza estudio socioeconomico, asigna
estudio Trabajador cuota de recuperacion a pagar y entrega
socioecon6 | social del CRI | tarjetdn de citas.
mico

19. Integra Trabajador
expediente social del CRI

19.1 Integra el expediente del usuario (acta de
nacimiento, comprobante de  domicilio,
identificacion oficial y 1 fotografia tamafio
infantil, hoja de pre-valoracién, copia de
CURP, copia de comprobante de ingresos) se
realiza estudio socioeconémico, se asigna
cuota de recuperacion y le pide que acuda a
recepcion con su tarjeton de citas.

20. Acudir a

20.1 Acude a recepcion para que se le otorgue

recepcion Ustiario su cita.
21. Otorgar s 21.1 Otorga bloque de citas de terapias al
bloque de | Recepcién ; o
. usuario con el psicélogo
citas
22.2 Cada viernes entrega la agenda a los
22 Entregar psicélogos para enterarlos de los pacientes
agenda a Recanaibi que estan citados en la semana siguiente.
los P 22.3 Se entrega la agenda a archivo para la
psicologos busqueda y entrega de los expedientes de los
usuarios citados.
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23.  Enviar . 23.1 Se envia el expediente con el Jefe de
. Trabajador s : ;
expediente : Atencion a Personas con Discapacidad para
. social del CRI :
a firma su firma
: 24 1 Captura la informacion de los servicios
iﬁb?:gt;;r Igacgﬁjggfgm otorgados en el sistema estadistico de
poblacion vulnerable y SIEM-DIF.
25.ErC1!treg’][ar Trabajador 25.1 Entrega los expedientes integrados, al
EXPEAISNIES | s ocial del CRI | archivo.
a archivo
26.1 Recibe los expedientes, los da de alta en
26.Recibir un archivo electronico de control interno y los
expedientes | Archivista acomoda.
26.2 Recibe la agenda de las citas de los
psicologos.
57 27.1 Entrega los expedientes a los psicélogos
En;[re - de los usuarios citados, mismos que entrega al
ecﬁentes Archivista iniciar la semana.
zlxpsicélo 5 27.2 Registra entrada y salida de los
P 9 expedientes en formato de control interno
28.1 El dia de su cita acude a la caja con su
28 Pagar Wlesusiios tarjeton de citas
e 28.2 Paga terapia psicologica y recoge su
recibo de pago
29. Esperar | Usuario 29.1 Espera a que le llame el psicologo
30. Recibir L 30.1 Recibe al usuario y solicita el recibo de
: Psicologo
al usuario pago
31. 31.1 Realiza historia psicoldgica del usuario
Diagnostica | Psicélogo 31.2 Diagnostica y determina el tipo de
r terapias a seguir
32.Capturar Psictisan 32.1 Captura los servicios otorgados en el
servicios 9 Sistema Estadistico de Poblacion Vulnerable.
33.Entrega 33.1 Entrega hoja de registro diaria de
hOJa de Psicologo usuarios atendidos a la administradora del
registro CRI.
diaria
34. Regresa
expediente | Psicologo 34.1 Regresar expediente al archivo
a archivo
35.Archivar | Archivista 35.1 Archiva expediente
36. ngar Usuario 36_.1 El dia d(—; su cita gl usuario acude a la PO 7R
terapia caja con su tarjeton de citas y paga la terapia
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37.Recibir

al usuario e . 37.1 Recibe al usuario, solicita el recibo de

- Psicologo o _

inicia pago e inicia la terapia

terapia

. Anotar ) .
2solﬁcioéts Psicdione 38.1 Anotar la evolucion de las terapias en el
. 9 formato de notas de psicologia

de terapias

39.Informar

al usuario y 39.1 Si el psicélogo determina que el usuario

da por - debera darse de alta, se lo informa al usuario y

‘ Psicologo . )

terminadas da por terminadas las sesiones

las

sesiones

40.Mandar

ari . . . .
?elgesucig?\: 40.1 Si el psicologo determina que el usuario
ep o seguira con las terapias, manda al usuario a

solicitar Psicologo L lici b

AUEVO recepcion a solicitar un nuevo bloque de
terapias

bloque de

terapia
41.1 Captura la informacion de los servicios
otorgados en el sistema estadistico de

41.Capturar — poblacion vulnerable.

. o Psicologo . ; .

informacion Nota: en caso de que el usuario lo requiera el
psicologo otorgara resumen de evolucion de
terapias.

42. Sacar Usuario 42.1 Acudir a recepcién a sacar cita con el

cita psicologo

43. Otorgar

nuevo - .

Recepcion 43.1 Otorga el nuevo bloque de sesiones

bloque de

sesiones
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Diagrama de flujo

. . 12e j i |
Usuario Ventanilla anica Meédico general Trabajadgll':;oclal de
( Inicio )
\
1. Solicitar (5| 2. Entregar ficha
informacion
. . 18. Realizar estudio
3. Impartir platica socioeconomico
¢ 15. Establece el -_—_—_——TJ”'——_—_
4. Entrevistar al |[” diagnostico 19. Integrar
usuario )l( expediente
\L 16. Derivar a otra 1
6. Entregar L 5. Solicitar institucion -
documentos [ documentos i
17. Mandar  al |
7. Captura datos usuario a trabajo
! generales y asigna social del CRI
numero de
expediente.
R
8. Capturar
_________________ informacion
! PC-DZ-AP-05 f V
I 9. Derivar al usuario
E v
12. Acudir a caja a 10. Imprimir hoja de
pagar pre-valoracion
R
v v
13. Esperar 11. Pedir al usuario
T - que pase a pagar a
caja.
14. Pasar con el
médico general
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Usuario Recepcion Trabajador social Archivista Psicélogo
del CRI
20. Acudir a [| 21. Otorgar
recepcion bloque de
citas
\
22. Entregar 23. Enviar
agenda alos [ expediente a
psicélogos firma
N
24. Capturar
informacion
v
25. Entregar 26. Recibir
expedientes a expedientes
archivo
N
27. Entregar
28. Pagar expedientes al
sicologo
" pooooe 30. Recibir al
5 E N usuario
. Esperar 1
P v
31. Diagnosticar
v
32.Capturar
servicios
v
33.Entrega hoja
de registro diaria
v
34. Regresa
expediente a
archivo
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Archivista

Usuario

Psicdlogo

Recepcion

_______________

35. Archivar

Az

P

36. Pagar terapia

iN 37. Recibir al usuario e

inicia terapia

42 Sacar cita

v

38. Anotar evolucién de
terapias

Contintian
terapias

40. Mandar 39.

al usuario a Informar al

recepcion a usuario y
solicitar dg por
nuevo terminadas

bloque de [as
terapia sesiones

\4 Vv

N

41. Capturar informacion

Az

43. Otorgar
nuevo bloque
de sesiones

Fin
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento de podologia del CRI

Vinculacion con otros
Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 El usuario de 1er ingreso debera
presentarse en Ventanilla Unica con la
1. Acudir a siguiente documentacion:
ventanilla : e Copia de Identificacion oficial
con Usuario e Copia CURP
documentac e Copia de Comprobante de domicilio
ion menor a 3 meses (agua, luz, teléfono)
e 2 Fotografias tamafio infantil a color y/o
blanco y negro
ﬁﬂ?gfodlrde Ventanilla 2.1 Una vez entregados los documentos se le
. expedira un nimero de expediente
expediente
3.1 Sacar cita en recepcion para que se le
3 Acudir 3 _ otorgue eI'seNicio. ‘ . '
ota Usuario 3.2 El dia de su cita el usuario debera
presentarse aseado y 10 min antes de la hora
indicada del servicio,
4.1 Pasar a enfermeria a toma de presion
4 Pasar arter_iall y gllucometria (sea o no diabético)
péra P . requisito |nd|§pensable. N ’
de signos Usuario 4.2 Para brindarle el servicio de podologia
. debera tener un resultado menos de 160 mg/dl
itales 4.3 Una vez tomada la presién vy glucometria
pasar a caja a realizar el pago correspondiente
Usuario 5.1 Realizar el pago correspondiente al
> Pagar servicio podologico
gérEaneecrgir Usuario 6.1 .Esperar a que le llame el poddlogo para
- realizarle el servicio
atencion
. Rgghzar Podologo 7.1 Realiza servicio
servicio
8. Sacar Usuario 9.1 Acude a recepcion para que le otorguen la
cita siguiente cita
ELABORO: Direccion de Planeacion
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Diagrama de flujo

Usuario

Ventanilla unica

Podélogo

‘ Inicio )

A4

1. Acudir a ventanilla con
documentaciéon

2. Expedir numero de expediente

3. Acudir a cita

N

v

4. Pasar para toma de signos
vitales

v

5. Pagar

v

6. Esperar para recibir atencion

8. Sacar cita

7. Realizar
Servicio

Fin
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento de Odontologia del CRI

Vinculacion con otros

Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida

1fe53032|;?r UsiLisiia 1.1 Acude con el odontdlogo del CRI para
g P solicitar presupuesto
2. Entregar 2
presupuest SiBTiags 2.1 Revisa al usuario y entrega presupuesto
0

3.1 Si el usuario decide tratarse en DIF acude

a ventanilla uUnica para integracion de su

expediente con la siguiente documentacion:
3. Entregar , » Copia de Identificacion oficial
documentac L o Copia CURP
ion e Copia de Comprobante de domicilio

e menor a 3 meses (agua, luz, teléfono)
e 2 Fotografias tamafio infantil a color y/o
blanco y negro

;nRegreszT Usuario 4. Regresa con el odontélogo con su nimero
Odontdlogo de expediente
5. Citar Odontologo 5. Otorga cita al usuario

6.1 Acude a su cita y pasa a pagar a caja el
6. Pagar vy presupuesto realizado por el odontélogo con
pasar con | Usuario su numero de expediente PC-DZ-CR-05
Odontologo 6.2 Pasar al consultorio para que le sea

atendido
7. Atender . 7. Atiende al usuario hasta concluir el
al usuario Odonislogo tratamiento
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Diagrama de flujo

Usuario Odontdlogo
( Inicio ’
v
1. Solicitar presupuesto RN 2. Entregar presupuesto
3. Entregar documentacion d
4. Regresar con el Odontélogo 4 5. Citar
I
L v
&/ 6. Pagar y pasar con Odontologo Y 7. Atender al usuario
N
-t e |
| PC-DZ-AP-05 ! .
b ' Fin
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento de caja del CRI

Vinculacién con otros

- R

Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Acudir a Usuario 1.1 Acude a pagar a caja con su tarjeton
pagar
> Buscar al 21 La caj_era pide al usuario su tarjeton para
uéuario en | Cajera poder realizar el cobro qel servicio. ,
b, 1568, de 2.2 Blusca al usuario con .eI numero 'de
datos expediente (que viene al inicio del tarjetén)
para agregarle el servicio.
3.1 Revisa en el tarjetén el dia, el terapista o
médico y la cuota del servicio al que asiste
para realizar el cobro.
. 3.2 Confirma servicio y terapista 0 médico con
3. Cobrar | Cajera :
o) il el usuario preguntando verbalmente. .
3.3 Ingresa al sistema los datos del servicio, la
cuota establecida por trabajo social, el
terapista o médico y folio de pago del recibo.
3.4 Cobra la cuota al usuario
4.1 Imprime el recibo
4.  Imprimir Cajera 4.2 Una vez impreso, lo firma en sus 3 tantos
y entregar que vienen, Interesado, contabilidad y archivo.
recibo 4.3 Entrega al usuario su recibo de pago
(interesado)
5.1 Hace corte de caja
5.2 Imprime en 2 tantos el reporte de Registro
5.hacer Diario de servicios
corte de Cajera 5.3 Imprime en 2 tantos Reporte de
caja e concentrado de ingresos
imprimir 5.4 Revisa que cuadre el efectivo con la
reportes cantidad que aparece en los reportes
5.5 Firma los reportes impresos en cada una
de las hojas
6.1 Acomoda los recibos por consecutivo de
folio de cada uno de los tantos restantes para
entrega a las areas correspondientes
6. Entregar (contabilidad y archivo CRI)
reportes vy 6.2 Entrega para su cotejo a la administradora
recibos Cajera los reportes impresos, y hace entrega de los
para recibos.
revision 6.3 Espera a que le sea revisado el
consecutivo de los recibos y una vez que son
revisados espera a que le sean firmados por la
administradora
ELABORO: Direccion de Planeacion
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6.4 Los lleva a la jefatura del departamento
para que sean firmados por el Jefe del
Departamento de Atencion a Personas con
Discapacidad.

7.1 Una vez ya recolectadas las firmas acude

7. Entregar a caja general del Departamento de Recursos
recibos vy Financieros para hacer entrega del dinero, los
efectivo a Cajera recibos y los reportes.
caja de 7.2 Espera a que caja general le revise la
Recursos cantidad entregada y ya revisado y de
Financieros acuerdo, le firma de recibido los informes,
anotando fecha.
8. Entregar 8.1 Entrega la copia del informe a la
copia de | Cajera administradora del CRI para su resguardo vy
informe comprobacion.
26r1e Hac(;aé Cajera 9.1 Cada quincena hace corte de ingresos a
. los terapistas contratados por la modalidad
ingresos de 80/20
80/20 ‘
10, Imprlmlr ; 10.1 Imprime reporte
y firmar | Cajeta 10.2 Firma los report
, portes para su entrega
reporte
11 11.1 Realiza un registro en bitacora fisica del
Re.gistrar Cajera reporte _entregado, la pantidad total y los
entrega de porcentajes para el terap!sta y D!F Zapopan_
reporte 11.2 Entrega a los terapista su informe y pide
que firmen en la bitacora de recibido.
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Diagrama de flujo

Usuario

Cajera

( Inicio )

1. Acudir a pagar

2. Buscar al usuario en la base de datos

v

3. Cobrar cuota

v

4. Entrevistar al usuario

v

5. Hacer corte de caja e imprimir reportes

v

6. Entregar reportes y recibos para revision

V

7. Entregar recibos y efectivo a caja de Recursos Financieros

v

8. Entregar copia de informe

v

9. Hacer corte de ingresos de 80/20

v

10. Imprimir y firmar reporte

v

11. Registrar entrega de reporte

Fin
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento de autismo

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacién con otros
procedimientos

Entrada Salida

1. Solicitar
informacion

Usuario

1.1 Llamar al numero 38363444 del CRI para

solicitar informacion o;

1.2 Acudir a las instalaciones del CRI
 Derivado por otra institucion o programa
e Solicitar informacién por primera vez

2. Atender al
usuario

Ventanilla
Unica

2.1 Cuando el usuario solicita informacion
por primera vez, se debera preguntar:

e Eltipo de problematica del usuario:
2.2 En caso de no ser Autismo, derivar al
Centro o Area correspondiente.

2.3 En caso de ser Autismo solicitar al
usuario acuda con la Coordinadora de
autismo o trabajador social.

3. Revision
de
Diagnostico

Coordinadora
de autismo o
trabajador
social

3.1 Revisar el diagnostico del usuario.

3.2 En caso de no traerlo, derivarlo a una
institucion para que se le otorgue.

3.3 Si lo trae y en caso de que éste resulte
adecuado, el trabajador social de autismo
dara el seguimiento.

4. Solicitud
de
documentos
y captura de
informacion

Trabajador
social de
autismo

4.1 Llena los cuestionarios correspondientes
(M-CHAT y ficha clinica informativa).

4.2 Recaba datos generales para el llenado
de caratula de expediente.

4.3 Solicita la entrega de los documentos
requeridos: Diagnéstico de Autismo (TGD,
TEA, TGD-NOS, Sindrome de Asperger.)

4.4 Ingresa al usuario en la base de datos de
lista de espera.

4.5 La documentacion recabada en esta cita
se resguardara en archivo del area de
trabajo social de autismo.

5.
Administrar
citas

Coordinadora
de autismo

5.1 Cada vez que exista un espacio
disponible para consulta de evaluacion inicial
toma al wusuario consecutivo que se
encuentra en la lista de espera.

5.2 Asignar fecha para la cita de pre-consulta
5.3 Solicitar al trabajador social contacté al
usuario para comunicarle sobre la fecha de
la pre-consulta.

6. Informar
de la cita

Trabajo social
de autismo

6.1 Llama al usuario e informa de la fecha de
la cita y solicita acuda a Ventanilla Unica
para iniciar el proceso de entrega de
documentacién, pre-consulta y dada de alta
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como usuario.
6.2 Se le informara sobre los horarios de
atencion para dicha cita, asi como |Ia
documentacion que debera de entregar:
e Acta de nacimiento
e Comprobante de domicilio
e Comprobante de ingresos y gastos
mensuales
e |dentificacion oficial
e 2 fotografias tamarfio infantil
e CURP
7.1 Acude a cita en Ventanilla Unica para
7. Acudir a . re-consulta.
cita Uisuaio 5.2 Realiza el pago correspondiente del
servicio.
8.1 Captura la informacion del Usuario vy
genera numero de expediente:
e Datos generales
e Servicio que se le va a brindar
e Escolaridad
Esta informacién se archivara en el Sistema
8. Generar Ventanilla | de caja.
expediente Unica 8.2 Captura la informacion de los servicios
otorgados en el Sistema Estadistico de
Poblacion Vulnerable y SIEM-DIF.
8.3 Imprime y entrega el Formato de pago
(Pre-evaluacion) y el nimero de expediente.
8.4 Informa donde se encuentra la Caja para
realizar el pago.
9.1 El Usuario debera acudir a la caja
9. Pagar en Usuario correspondiente para realizar su pago con el PC-DZ-CR-05
caja Formato de (Pre-evaluacion).
10.1 Cuando el Usuario entregue su Formato
de (Pre-evaluacion) y el numero de
expediente, el Cajero (a) debera:
° Busca al Usuario en el sistema con el
numero de expediente.
e Realizar el cobro.
10. e Imprimir el Recibo de pago de Pre-
Administrar Caja consulta con la firma de la cajera.
el pago e Entregar Formato de pago (Pre-
evaluacion) al Usuario junto con el
Recibo de pago de Pre-consuilta.
10.2 Indicar al usuario esperar para la
consulta con el Médico General.
10.3 Enviar el archivo con documentacion al
Méedico General que atendera al Usuario
ELABORO: Direccién de Planeacion

FECHADEEMISION:
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11. Esperar 11.1 El Usuario debera esperar en la sala de
para Pre- espera que el Médico General le llame con
Consulta con Usuario los formatos correspondientes:
el Medico e Formato de pago (Pre-evaluacion)
General * Recibo de pago de Pre-consulta.
9.1 Con los formatos correspondientes
elabora el diagndstico del padecimiento y
determina que especialista le atendera.
9.2 Realiza un analisis detallado para
especificar si el usuario requiere diferente
atencion
*Si es diferente la atencion regresar al
punto 2.2
12. Médico *Si requiere atencion de autismo enviar
Diagnosticar general con la trabajadora social de autismo.

9.3 Captura la informacion de los servicios
otorgados en el Sistema Estadistico de
Poblacion Vulnerable.

9.4 Llena el formato de Pre-valoracion.

9.5 Envia el expediente del usuario al
trabajador social de autismo con Ia
documentaciéon antes mencionada. Anexara
formato de Pre-valoracion.

13.1 Revisa que el expediente del usuario se
encuentre completo y de no ser asi se
solicita documentacion faltante.

lg?é?ifnar . 4 1_3.2 Asignar junt.q con Ia Coordinadora las

Ssltimatan Trabajlo social | citas de, evaluacion .lnIClal procurando que

inicial y cuota autismo sean 2 dlgs conse'cutlvo_s.. _

a pagar 13.3 ReVIsar Ia dlspombllldad.de terapeuta
para la aplicacion de la evaluacion.
13.4 Aplicara estudio socio-econémico para
la asignacion de cuotas.

14. Acudir a

evaluacion Usuario 14.1 Entra a evaluacion inicial (2 dias)

inicial

15. Entregar

Padre, madre

15.1Entrega ficha de pago del dia a la

. o tutor del terapeuta correspondiente al salir de Ia
ficha de pago . g
usuario evaluacion.
16. Inf r . . . . -,
sc6>b:2 %r:;: Trabajador | 16.1 Comunica fecha de Junta de induccién
et b social al padre o tutor.
de induccion
17. Calificar 17.1 Califica la evaluacién aplicando Ia
. rapeu '
evaluacion Terapeuta prueba PEP o PHAI
18. Asignar Equipo 18.1 Se relnen para revisar las evaluaciones
terapias, interdisciplina | y estudios socioecondmicos, para asignar la
terapeuta, rio modalidad de terapia, terapeuta responsable
ELABORO: ) Direccion de Planeacion
FECHADEEMISION:  23/Julio/2014 FECHADEACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-AP-06 REVISION: 0
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n

cuota a y la cuota a pagar por el usuario y horario de
pagary atencion

horario

19. Pasar 19.1 Teniendo el expediente del usuario

expediente al
CRI

Trabajo social
de autismo

completamente integrado,
resguardo del archivo del CRI.

lo pasara al

Padre, madre

20.’ fipudir o tutor del 20. Acude a la junta de induccién
la junta .
usuario
21. Llevar Coordmadora 21.1 Llevan a cabo la junta de induccion, en
. de autismo y : . .
acabo junta . donde informan lineamientos del centro vy
. s trabajador .
de induccion . fecha de ingreso.
social
iiég‘c;rmar 22.1 Informa la cuota a pagar, horarios de
- Coordinadora | atencion y la modalidad de terapia que se le
Ferg i"a de autismo y | otorgara al usuario al padre madre o tutor y
ntrg éry trabajador anota dichos datos en el tarjeton de citas.
entreg social 22.2 Entrega tarjetén del usuario al padre o
tarjeton de
. tutor.
citas
23.1 El dia de la primera cita de terapia pasa
23 Pagar a caja a pagar y recibe el recibo de pago.
aéarg y Padre, madre | 23.2 Pasa con la terapeuta responsable de
gntrevista o tutor impartir la terapia al menor, para entrevista y
conocer los generales del usuario y método
de trabajo de la terapeuta.
24. Inicia 24.1 Acude por primera vez a terapia y pasa
proceso de Usuario a pagar
terapias 24 .2 Inicia proceso de terapias
25.1 Cada 3 meses o cuando lo determine la
25 Avlicar coordinadora aplica evaluaciones para
5P Terapeuta determinar los avances del usuario en el

evaluaciones

formato de reporte de avances y lo envia a la
coordinadora de autismo

26. Revisary | Coordinadora | 26.1 Revisa, imprime y firma el reporte de
firmar reporte | de autismo | avances.
27 .Citar al . .
Badre madre Terapeuta 27.1 Cita al padre madre o tutor.para platicar
acerca de los avances del usuario
o tutor
=5 Faiciny Padre, madre | 28.1 Pasa a pagar a la caja
e o tutor 28.2 Pasa a entrevista con la terapeuta PC-DZ-CR-05
entrevista ' P
ELABORO: Direccién de Planeacion
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29.
Complement
ar &l Coordinadora | 29.1 Complementar el programa afadiendo
programa de autismo | o restando terapias:
anadiendo o
restando
terapias
SOéII;;odrrnewar 30.1 ' Si ~es a _solicitud' del equipo
madis odulor ' lnterc.ilsmpllnarlo: le informara al padre de
s I Coordln'adora familia o tutor sobre Ila necesxd.a'd de
hadegidad i de autismo compl'emenktar.el programa de a.te.nmon del
complementa usuario, anadlendq terapias adicionales o
bien restando terapias.
r el programa
31 Solicitar ' 31..1. Si es a ;olicituq del padrg o ltutor:
a5 Ainclusic’m Coordln'adora _soI|C|tg' en trabajq somgli 0 coordinacion, la
de terapias de autismo | inclusion Qe terapias adlplonales al programa
de tratamiento del usuario.
32. Revisar
la necesidad | Coordinadora | 32.1 Revisa con la terapeuta responsable del
de incluir la de autismo | usuario la necesidad de incluir dicha terapia.
terapia
33. Revisa
disponibil?dad ; 33.1 Revisa disponibilidad de espacio y
des?czzi%z, y ng?&?;?noga situaciéon .socio-ec‘onémica del usuario (junto
) con trabajador social.)
socio-
economica
34.Asignar Cosiliiadars 34.2 En caso de.que ’dicha .propuesta_ se
horario y d ; lleve a cabo, se asignara horario de terapia y
e autismo y .
cuotas cuotas en tarjetén del usuario.
35.1 Se relnen para evaluar los avances de
Equibo los menores y determinar a quienes se dara
35. Evaluar | . N e de alta por cumplir objetivos del programa o
interdisciplina i . . ! .
avances o de baja por incumplir con los lineamientos
del centro. (Reglamento del centro de
atencion al autismo).
36. Elaborar 36.1 Elab da & del .
reporte y -1 Elabora reporte de cierre de usuario
enviar para Terapeuta 36.2 Envia repng a la Coordlnadora de
. autismo para revision y recabar firmas
37. Revisar Caordinadars 37.1 Revisa reporte y lo pasa a firma de la
reportg y d& mulisma jefa de depar_tamento de atencion a personas
pasar a firma con discapacidad
38. Revisar Jefa de . :
R reporté departamento 38.1 Revisa y firma el reporte
39. Informar | Coordinadora | 39.1 Cita al padre madre o tutor y le informa
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alta, baja o |de autismo o |del alta o baja del usuario o cambio de

cambio  de | trabajador modalidad de terapia o grupo

modalidad de | social

terapia 0

grupo
40.1 Llena formato de alta o baja y lo pasa a
revision de la coordinadora de autismo

40. Llenar 40.2 Una vez que lo revisa la coordinadora lo

formato  de . pasa a firma de la jefa de departamento de

: Trabajador - : .

alta o baja y sosial atencion a personas con discapacidad

recabar 40.3 Una vez recabadas las firmas entrega el

firmas reporte de cierre al padre madre o tutor asi
como material del usuario que se tenga en el
centro, mismo que firmara de recibido.

41, Archivar | Trabajador 41.1 Anexa formato.de alta o baja y reporte

expediente social de cierre a expediente del usuario y se
archiva.
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Diagrama de flujo

Coordinadora Trabaiadar
. Ventanilla de autismo o ] Coordinadora .
Usuario . - social de . Caja
unica trabajador . de autismo
2 autismo
social
1 Inicio )
y
1. Solicitar 2. Atender { 3. Revision 4. Solicitud de | 5.
informacion al usuario |[] de —p| documentos y Administrar
Diagnostico captura de citas
informacion
7. Acudir a cita 6. Informar de
la cita
I | I—
| PC-DZ-CR-05 | 8. Generar
SNAl VA ' expediente
<
. d 10.
9. Pagar en caja > S
9 ) Adminis
trar el
11. Esperar pago.
para Pre-
Consulta con el
Medico General
j r
2 i Trab:ajado ’ Padre, madre o
Médico general social de Usuario . Terapeuta
. tutor del usuario
autismo
13. Asignar
citas de 14. Acudir a e
12. Diagnosticar |  evaluacion [ evaluacién 15. Entregar
inicial y cuota a inicial ficha de pago
pagar
17.
16. Informar 2 Calificar
sobre junta de evaluacion
induccién \|,
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Equipo Trabajador social Padre, madre o Coordl.nadora e .
interdisciplinario de autismo tutor del usuario Suismo o Usuario
FRETGISERI trabajador social

18. Asignar 19. Pasar 20. Acudir a la 21. Llevar
terapias, —r| expediente al P junta acabo junta de
terapeuta, CRI induccion
cuota a pagary \]/
horario 22. Informar 23. Pagary
cuota a pagar, [P pasar a
terapia, y entrevista
entregar Vi
tarjeton de citas o4, Inicis
proceso de
terapias
Terapeuta Coordinadora de autismo Padre, madre o tutor

25. Aplicar evaluaciones

\'4

26. Revisar y firmar reporte

o tutor

27.Citar al padre madre |«

e
A 4

28. Pagar y pasar a entrevista

29. Complementar el g mom ; AR |
programa afiadiendo o < + PC-DZ-CR-05 ,
restando terapias
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Coordinadora de autismo

Equipo
interdisciplinario

Terapeuta

Jefa de
departamento

Solicitud de
equipo
interdisciplinari
0 0 padre,
madre o tutor

qyipo
interdisgjplinario

adre, madre o
togor

30. Informar
al padre

madre o tutor terapias

31. Solicitar la
inclusion de

de la
necesidad de
complementar
el programa

v v

32. Revisar la necesidad de
incluir la terapia

v

33. Revisa disponibilidad de
espacio, y situacion socio-
econdmica

v

34. Asignar horario y cuotas

35. Evaluar
avances

>

37. Revisar reporte y enviar a
firma

36. Elaborar
reporte y enviar

38. Revisar y
firmar reporte
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Coordinadora de autismo o trabajador social Trabajador social

39. Informar alta, baja o cambio de N 40. Llenar formato de alta o baja y recabar
modalidad de terapia o grupo firmas

v

41. Archivar expediente

Fin
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la vinculacion con organismos no gubernamentales para dar a conocer los
programas que se aplican en esta area.
Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.Buscar
organismos Jefe de 1.1 Comenzar la blsqueda de los
no vinculacion Organismos no Gubernamentales
gubernament | laboral incorporados al IJAS.
ales
2. Contactar .
. Jefe de 2.1 Contactar el presidente (a) del
al presidente . -, .
Aol vinculacién Organismo no Gubernamental
. laboral seleccionado.
organismo
3.1 Informar de los programas que se
3. Informar Jefe de . prog 4
. -, pueden aplicar a favor de los miembros
de los vinculacién . .
———— \sboral pertenecientes a su Organismo no
Prog Gubernamental.
4 Blscar Auxiliar 4.1 Si el Organismo no Gubernamental no
‘ administrativo acepto, registrarlo y proceder a buscar otro
otro
ONG.
5. Registrar Auxiliar 5.1 Si acepto, registra en la agenda el dia
dia de la cita | administrativo de la cita.
Jefe de 6.1 Preparar la informacion que se
5. Proparsr B UIEEIER A presentara a los miembros del Organismo
iﬁforchién el empleo i no Gubemamental.
P (la informacién que se presenta a cada
organismo, es distinta y personalizada)
Informar de s . .
Lsnfo Mk Jefe de 7.1 Acudir a la cita e informar de los
—— vinculacion programas existentes que pueden aplicarse
Prog laboral a favor de sus miembros.
existentes
8.1 Realizar un ofrecimiento de mantener
Jefe de ; ., S .
8. Mantener vt lEibn vinculacion con la finalidad de seguir
vinculacion apoyando con los programas que se
laboral .
pueden aplicar en su ONG.
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Jefe de Vinculacioén laboral Auxiliar administrativo

1. Buscar organismos no
gubernamentales.

2. Contactar al presidente del
organismo

V

CA/ 3. Informar de los programas

Acepto

No |, Vv Si

4. Buscar otro 3. Regist{;;dia de la

6. Preparar informacién

v

7. Informar de los programas
existentes

v

8. Mantener vinculacién

Fin
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la regularizacion de

adultos mayores y madres adolescentes.

primaria y secundaria para personas con discapacidad,

Vinculacién con otros

Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida

1 [EiSeEF Jefe de 1.1 Establecer comunicacion con el INEA
: Vinculacion para la busqueda del convenio de aplicacion
firma del ; o,

. laboral de asesorias de regularizacion entre DIF e
convenio

INEA.
2. Realizar Jefe de 2.1 Realizar una junta de trabajo con
junta de Vinculacién autoridades del INEA para la aplicacion del
trabajo laboral programa.
3. Acordar J‘?fe da : 3.1 Acordar fecha y lugar para arranque del
arranque del | Vinculacion
programa.
programa laboral
4. Distribuir 4.1 Distribuir carteles informativos en
carteles INEA distintos puntos del Municipio, indicando la
informativos fecha de arranque del programa y el lugar.
5.Informar
del programa | Trabajador 5.1 Llamar telefénicamente a las personas
de social del padron propio informandoles del
regularizacio programa de regularizacion.
n
©. Aplinar INEA 6.1 Iniciar la aplicacion del programa.
programa
7. Apoyar en ;’gac?aaluador 7.1 Apoyar al asesor del INEA en el grupo de
el grupo regularizacion.
8. Apllcg'r Trapajador 8.1 Aplicar la evaluacion diagnostica.
evaluacion social
9. Recibir y ‘ 9.1 Recibir del INEA los paquetes didacticos
entregar Trabajador . v :
. y diagndsticos y hacer entrega de los mismos

paqguetes social .
e a las personas correspondientes.
didacticos
10. Apoyar
en aplicacion | Trabajador 10.1 Apoyar al asesor del INEA en la
de social aplicacion de las evaluaciones finales.
evaluaciones
11. Entregar | Trabajador Proceder a la entrega de certificados de
certificados social primaria y secundaria
ELABORO: Direccion de Planeacion
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Diagrama de flujo

Jefe de vinculacion

INEA

Trabajador social

%

Inicio

1. Buscar firma del convenio

v

2. Realizar junta de trabajo

\A

3. Acordar arranque del
programa

T
A4

4. Distribuir carteles
informativos

\II

5. Informar del programa de
regularizacion

6. Aplicar programa

A

L

7. Apoyar en el grupo

v

8. Aplicar evaluacion

v

9. Recibir y entregar paquetes
didacticos

v

10. Apoyar en aplicacién de
evaluaciones

v

11. Entregar certificados

Fin
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién y control de expedientes de las personas buscadoras de empleo

Vinculacion con otros

4

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
Jetade 1.1 Lanza la convocatoria a la ciudadania a
) -, través de medios informativos, por medio
1. Convocar vinculacion 2 o
labgiat de llamadas telefénicas, etc. Para que
acudan a las instalaciones del DIF.
Jefe de . .
2. Volver a . : 2.1 Si las personas no acudieron, vuelve a
vinculacion
convocar convocar.
laboral
3. Recibir Censeioro 3.1 Recibe la documentacion de las
documentacio LaboraJI personas buscadoras de empleo y las
n registra.
4. Entregar
documentacié | Consejero 4.1 Entrega la documentacion
n al auxiliar | Laboral correspondiente al auxiliar administrativo
administrativo
5. Revisar .
documentacié Auxﬂuaf : 5.1 Recibe la documentacion vy la revisa
" administrativo

6. No se recibe

Auxiliar
administrativo

6.1 Si la documentacién no esta completa,
no se recibe.

7. Archivar por
orden

Auxiliar
administrativo

7.1 Si la documentacion esta completa se
archiva por orden alfabético.

alfabético
8.1 Si las personas acudieron a Ia
convocatoria, procede a la toma de registro
8 Tomar Consejero y cita para tomar el curso de Proyecto de
ré iatio Laboral Vida Laboral. Nota: Si las personas
9 presentan algun problema psicoldgico
pasan con la Jefatura de Vinculacién para
su canalizacion a otros programas.
9. Impartir Trapajador” 9.1 Imparte el curso Proyecto de Vida
social/ auxiliar
curso - . Laboral
administrativo
10. Otorgar ;rgi?aal}aadu?(riliar 10.1 Otorga la Carta Laboral a los
carta laboral adhiinisteative asistentes al curso
11. Orientar . 11.1 Orienta a la persona sobre ofertas de
Auxiliar . . ;
sobre ofertas o . trabajo existentes de acuerdo a su perfil
) administrativo .
de trabajo para que acuda a entrevista
12. Informar 12.1 En caso de no haber oferta para su
que se le Auxiliar perfil, informa al interesado que se le
llamara administrativo | llamara cuando haya una vacante segun su
cuando haya perfil.
ELABORO: Direccién de Planeacion

FECHA DE EMISION:

CODIGO:

18/Julio/2014
PC-DZ-AP-09

FECHA DE ACTUALIZACION:
REVISION:

0




DIF

Zapopan
2012-2015

vacantes
13. Enviar . 13.1 Da seguimiento a cad.a} uno de los
expedientes a Trapajador expedientes para que se envie a alguna de
empresas social las empresas que solicitan personal para
cubrir sus vacantes.
. Auxiliar 14.1 Una vez que se logra colocar a una
14 .Archivar en . . ; :
personas admlnlstratlvo/ persona, archivar su expediente  por
solatadas trab_ajador separado en el archivo de personas
social colocadas.
15.1 Da seguimiento cada 15 dias del
primer mes a las personas colocadas y
después del primer mes se da seguimiento
15. Dar Trabajador cada 30 dias por un lapso de 3 meses,
seguimiento social mismo que se realiza llamando a la
empresa y a la persona colocada para
i preguntar acerca de su desempefio y
O/ necesidades.
16.1 En caso de que se detecte que la
118, Baraiizara . persona colqcada requier'e da alg’l'm apoyo,
St Ares.s Trapajador se le canaliza a otra area, asi como a
programa social diversos apoyos que son proporcionados
por programas ajenos a los que otorga el
area de vinculacion laboral.
ELABORO: . Direccion de Planeacion ]
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Diagrama de flujo

. .. - Trabajador .
weie davincalasion Consejero laboral A.u?ullar_ sociall auxiliar Trabaj.ador
laboral administrativo ‘e : social
administrativo
3. Recibir
1. Convocar documentacioén
v v 5. Revisar
2. Volver a 4. Entregar | | documentacién
convocar documentacion al
auxiliar
administrativo
Compl
ate 13. Enviar
expediente
empresas
7. 6. No
Archiv I recibir
ar por
orden
8. Tomar registro [¢H alfabét
ico 9. Impartir
- 3 Ccurso
11. Orientar v
sobre ofertas de <{ 10. Otorgar
trabajo carta laboral
12. Informar que
se le llamara .
cuando haya 14.  Archivar
vacantes en personas
colocadas 15. Dar
[ 1| seguimient
o)
v
16.
Canalizar a
otra area o
programa
Fin
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la inscripcion a las clases De
Futbol Incluyente, Tae Kwon Do Incluyente, Futbol Down, Bas
Mesa Incluyente.

portivas de Basquetbol Incluyente, Futbol 5,
quetbol en Silla de Ruedas y Tenis de

Vinculacién con otros

id

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Solicitar sy 1.1 Acudir a solicitar informes al Area de
informes Deporte Adaptado del Sistema.
Jefe de Area, N
2. nfermar | Profesor & 2.1 Re;{blr a la persona y darle Ia
- —— informacion.
. 3.1 Si a la persona no le interesan las
3. Retirarse | Usuario actividades deportivas, se retira.
4. Pedir Jefe de Area 4.1 Si a la persona le interesa alguna
llenado de Profesor o ' actividad deportiva, quien lo atiende debera
solicitud Secretaria pedir que llene una solicitud de inscripcion.
5.1 Solicitar al beneficiario que entregue una
o Jefe de Area copia del acta de nacimiento, certificado
5. Solicitar | 5 & o médico, fotografia tamario infantil, y en caso
.d’ocumentac Secretaria de discapacidad un parte médico o copia de
1on la Credencial de Discapacidad expedida por
DIF Jalisco. Y firme una carta responsiva.
6. Informar | Jefe de Area, 6.1 Si €s una persona con discapacidad el
al usuario Profesor o Jefe del Area, Profesor o la secretaria debera
que queda | Secretaria informarle que queda exento de pago de
exento de cuota de recuperacion. A excepciéon de Tae
pago Kwon Do Incluyente.
7. Solicitar | Jefe de Area, 7.1 Si no es una persona con discapacidad o
al usuario Profesor o es de Tae Kwon Do Incluyente solicitar que
que pague | Secretaria realice el pago de la cuota correspondiente
en la caja de contabilidad del Sistema.
8.1 Realizar el pago de la cuota de
recuperacion correspondiente
mensualmente.
_ 8.2 Entregar al Jefe del Area de Deporte
8.Pagar Usuario Adaptado, Profesor o Secretaria una copia
de la ficha de pago de la cuota de
recuperacion o mostrar fisicamente namero
de la ficha para que se le de, de alta en el
programa.
B st Jefe de Area, 9.1 Canah;ar al beneficiario a la actividad
4 Profesor o correspondiente.
al usuario .
Secretaria
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Usuario Jefe de area, profesor o secretaria
( Inicio )
N
1. Solicitar informes 2. Informar
_ |
Interesan S 4. Pedir llenado de solicitud
actividades
y
No 5. Solicitar documentacion
3. Retirarse
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No Si
7. Solicitar al usuario 6. Informar al usuario
8. Pagar <
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/
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>
N
i
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Titulo: Procedimiento para la organizacién de torneos deportivos

Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos

Entrada Salida

1.1 Lanzar la convocatoria a quien va dirigido

1. Convocar | Usuario
el torneo

2. Inscribir | Jefe del area | 2.1 Inscribir al o los equipos en el Area
equipos deportiva Deportiva

3.1 Solicitar un listado de registro mismo que
debera contener los datos generales de cada
integrante del equipo.

3. Solicitar | Jefe del area 3.2 En caso de existir alguna duda con

listasio departiva respecto a los datos de integrantes de los
. equipos, solicitar un documento que aclare la
Oj/ duda.

4. Informar 4.1 Si el torneo es para personas con

que quedan | Jefe del 4area | discapacidad se les informa a los

- | exentos de | deportiva beneficiarios que quedan exentos del pago
pago de la cuota de recuperacion.

5 Soliciar 5.1 Si el torneo no es para personas con

Jefe del area | discapacidad, informar a los beneficiarios

alue uasulizlo deportiva que deberan pagar la cuota de recuperacion
quepag correspondiente.
6.1 Entregar al Jefe del Area de Deporte
6. Entregar ;
. Adaptado una ficha de pago de la cuota de
comprobant | Usuario - . .
& db Baas recuperacion o numero de la ficha para que
pag se le de, de alta en el torneo.
. .
Organizar Wsuario 7.1 Organizar el torneo y llevarlo acabo
torneo
8. Participar Jefe del area 8.1 Participar en el torneo
' P deportiva ' P
9. Premiar -lafe 'del area 1 g 4 Realizar la premiacion correspondiente.
deportiva
ELABORO: ’ Direccion de Planeacion
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Jefe del area deportiva Usuario

( Inicio j
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Y

3. Solicitar listado

N

Usuarios con
discapacidad

Si

4. Informar que queda 5. Solicitar al usuario
exento de pago que pague
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N
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A
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\4
9. Premiar

Fin
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