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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la inscripcién a las clases Deportivas de Futbol Incluyente, Tae Kwon
Do Incluyente, y Tenis de Mesa Incluyente.
Clave: MP-DEP-01-01 Revision No: 02 Fecha de ultima revisién: Abril 2018
Fecha de publicacién: Marzo 2014
Autor: D.T. Aida Avila Arias Revisé y autoriz6: Mtra. Soveida Martinez Campos
Puesto/firma: Instructora del Programa de | Puesto/firma: Jefe de Departamento Salud vy
Deporte Adaptado Bienestar
Objetivo: Proporcionar atencion deportiva integral a personas con discapacidad, trabajando en
conjunto con menores sin discapacidad como parte esencial de la inclusioén.
Alcance: Para personas con discapacidad y menores sin discapacidad.
Responsable: Instructora del Programa de Deporte Adaptado
Formatos:
Sin Formato
Num. C
Responsable Act Descripcion
Usuario 1 Apudir a solicitar informes al Area de Deporte Adaptado del
Sistema.
Instructor 2 Recibir a la persona y dar la informacion.
Usuario 3 A r&‘;ti%Ia persona no le interesan las actividades deportivas, se
Si a la persona le interesa alguna actividad deportiva, el
Inatricor 2B instructor llena una ficha de inscripcion.
Solicitar al beneficiario que entregue una copia del acta de
nacimiento, certificado médico, 3 fotografias tamafio infantil,
CURP, copia de comprobante de domicilio reciente, copia de
Instricior 4 la INE si es mayor de edad o de padre o tutor si es menor,
certificado médico, comprobante de ingresos, en caso de
discapacidad un parte médico o copia de la Credencial de
Discapacidad expedida por DIF Jalisco y una carta
responsiva.
Usuario 5 Entregar la documentacion completa.
Recibir la documentacion completa, integra el expediente y
Instructor 6 canaliza al usuario y expediente a ventanilla inica del CRI
para su registro.
. Asistir a darse de alta a ventanilla Gnica del CRIy recibir su
esyarie ’ tarjeton de registro.
. Persona sin Discapacidad realizar el pago de la cuota de
Usuario 8A > . -~
recuperacion en la caja mensualmente con su tarjeton.
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Usuario 8 B | Persona con Discapacidad exenta de pago.
Usiisio Perspna sin discapacidad entregar al !nstructor una copia de
9 la ficha de pago de la cuota de recuperacion o mostrar
fisicamente la ficha con su numero de folio.
Instructor 10 | Canalizar al beneficiario a la actividad correspondiente.

MP-DEP-01-01 2
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la organizacién de torneos y eventos de verano deportivos

Incluyentes

Clave: MP-DEP-01 -02 | Revisién No: 03

Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacién: Marzo 2014

Autor: D.T. Aida Avila Arias

Revisé y autorizé: Mira. Soveida Martinez
Campos

Puesto/firma: Instructora del Programa de
Deporte Adaptado

Puesto/firma: Jefe de Departamento Salud y
Bienestar

Objetivo: Organizar Torneos y eventos deportivos incluyentes en donde participen personas con
y sin discapacidad, para la sana convivencia e inclusion social.

Alcance: Para personas con discapacidad y menores sin discapacidad.

Responsable: Instructora del Programa de Deporte Adaptado

Formatos:
Sin Formatos

Responsable I\R::rtn Descripcion
Instructor Lanzar la convocatoria a quien va dirigido el torneo y evento de
verano.
Usuario 2 | Asistir a Inscribirse al Area Deportiva.
Solicitar al usuario que llene una ficha de inscripcion y que
Instructor 3 entregue copia de acta de nacimiento, la CURP, certificado
médico, una fotografia y firma carta responsiva.
Usuario 4 Presentar documentacion.
Usuario 5 A | Persona con discapacidad exenta de cuota de recuperacion
Usuario 5B | Persona sin discapacidad pagar cuota de recuperacion.
Usuario 6 Persona sin discapacidad presentar el recibo de pago
Usuario 7 Participar en su torneo o evento correspondiente.
Instrucior 8 :;Emig\r a los usuarios participantes en la clausura del torneo o

MP-DEP-01-02
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Titulo: Procedimiento para la organizacién ferias en la plaza Juan Pablo Il.

Clave: MP-MD-01-02 | Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Abril 2018.

Fecha de publicacion: Abril del 2008

Revis6 y autorizé: Mitra. Soveida Martinez

Autor: Dra. Guadalupe Pastrana Pérez Campos

Puesto/firma: Jefe del Area Médica Puesto/firma: Direccién de Salud y Bienestar.

Objetivo: Organizar ferias en la plaza Juan Pablo Il.

Alcance: Aplica para la Jefa del area médica que es quien organiza las ferias en la plaza Juan
Pablo

Responsable: Organizar y coordinar las ferias.

Formatos:
Sin Formatos

Responsable N: :,: ’ Descripcion
Jefe del drea médica 1 Localizar una fecha alusiva a un dia importante (dia de la
madre, dia de la mujer), y se da nombre a la Feria.
Secretaria Solicitar permiso a la Direccion General para agendar con
2 presidencia municipal la plaza Juan Pablo Il y los salones de
la Unidad Administrativa “basilica” para la fecha elegida.
Una vez autorizado el préstamo de la plaza. Instaurar un
i comité organizador que vea los siguientes aspectos
Jefe de Area/Servicios logisticos: Comité para permisos a inmuebles para ingresar
Generales/Relaciones 3 vehiculos a la plaza, Comité para que haya luz, sonido y
Publicas electrificacion de voltaje trifasico para las unidades moviles
médicas. Comité para buscar y solicitar mobiliario, manteles
y toldos.
—— Solicitar el permiso a proteccion civil, para que ponderen el
4 peso total de las actividades que se realizaran en la plaza
publica.
Jefe de Area b Avisar a servicios médicos para el apoyo de urgencias.
Jefe de Area 6 Solicitar apoyo de Seguridad Pblica y Proteccion civil.
Solicitar apoyos por invitacién a Servicios médicos que se
) otorgaran por parte de SSJ, DIF Zapopan, HGZ,
Jefe de Area 7 Radioimagen, UMDO, Opticas Crystal y de UNICO,
Universidades, piso 7 Hospital Civil de Guadalajara y DIF
Jalisco.
Servicios 8 Una vez que las instituciones confirman su asistencia.

MP-MD-01-02 1
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Generales/Organizador

Planear la instalacion de cada institucion en sus stands.

Jefe de Area

Entregar copia de Croquis a cada una de las instituciones
que apoyaran

Jefe de Area

10

Pedir a cada Institucion el listado de mobiliario que requieren,
(sillas, mesas, manteles, agua, etc.).

MP-MD-01-02 2
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1 Abril 2018 Se cambia el procedimiento al Dra. Guadalupe Pastrana Pérez/ Jefe
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Manual de Procedimientos de Ei
Vinculacion Laboral

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para atencién de consejeria laboral y atencion de trabajo social.

Clave: MP-VL-01-01 | Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacion: Abril 2018

Reviso y autorizé: Mtra. Soveida Martine

Autor: Lic. José Luis Gil Aguilar Campos

Z

Puesto/firma: Encargado del Programa de

Vinculacish Labotal Puesto/firma: Jefa de Salud y Bienestar

Objetivo: Lograr una atencion profesional, efectiva e incluyente a las personas en situacion de
vulnerabilidad socioeconémica, en busca de su inclusién en el mercado laboral formal.

Alcance: A personas en situacion de vulnerabilidad como pueden ser personas con
discapacidad, adultos mayores, migrantes, madres solteras, etc...

Responsable: Consejeria Laboral y/o Trabajo Social

Formato:
F-VL-01 Carta de Recomendacion
F-VL-02 Formato de Solicitud de Empleo
F-VL-03 Sugerencias para entrevista
Responsable M. Descripcion
Act.
Lanza la convocatoria a la ciudadania a través de medios
Encargado(a) de 1 informativos del Sistema DIF, tales como: impresos,
Vinculacion Laboral electrénicos por medio de llamadas telefénicas, etc. Para
que acudan a las instalaciones del DIF.
" Recibe al usuario para entrevista y asesoria para posible
Consejerfa Laboral £ envié a empresa con vacante disponible.
Recibe la documentacién de las personas buscadoras de
I empleo y las registra. (Copia de Identificacion oficial con
Conseleria Laboral . fotografia, copia de comprobante de domicilio reciente,
Numero de CURP y Solicitud elaborada).
Consejeria Laboral 4 Recibe la Documentacion y la revisa.
Consejeria Laboral 5A | Sila documentacién no estd completa no se recibe.
Si, la documentacion esta completa y las personas acudieron
Consejeria Laboral 5B | a la convocatoria, procede a la toma de registro y cita para
tomar la asesoria de “Busqueda Exitosa de Empleo”.
Trabajo Social 6 Imparticién del taller: “Busqueda Exitosa de Empleo”
- Orienta a la persona sobre ofertas de trabajo existentes de
Conssjaria Lakorel 4 acuerdo a su perfil para que acuda a entrevista.

MP-VL-01-01
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Manual de Procedimientos de
Vinculacion Laboral

Consejeria Laboral

Otorga la Carta Laboral a los asistentes al curso para
entregarla en la empresa donde se les envia.

Consejeria Laboral

En caso de no haber oferta para su perfil, informa al
interesado que contintie en contacto con el area para saber
si surgen posteriormente alguna segun su perfil.

Trabajo Social

10

Da seguimiento a cada uno de los usuarios que se envié a
alguna de las empresas que solicitan personal para cubrir
sus vacantes y saber si lograron colocarse o no.

Consejeria Laboral

11

Una vez que se logra colocar a una persona, archivar su
expediente por separado en el archivo de personas
colocadas e integrar la informacién a la base de datos del
Informe Estadistico de Poblacién Vulnerable.

Trabajo social

12

Da seguimiento cada 15 dias del primer mes a las personas
colocadas y despueés del primer mes se da seguimiento cada
30 dias por un lapso de 3 meses, mismo que se realiza
llamando a la empresa y a la persona colocada para
preguntar acerca de su desempenfo y necesidades.

Trabajo social

13

En caso de que se detecte que la persona colocada requiere
da algun apoyo, se le canaliza a otra area, asi como a
diversos apoyos que son proporcionados por programas
ajenos a los que otorga el area de vinculacion laboral.

MP-VL-01-01
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Encargado(a) de Vinculacién Laboral :‘, Consejeria Laboral s Trabajo Social

II
7. Orienta a la persona sobre | | 0ja 01
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acuerdo a su perfil para que acuda | ! 6.-Imparticion del taller
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. 1 / Busqueda Exitosa de Empleo
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9.- En caso de no haber oferta para
su perfil, informa al interesado que | |

continue en contacto con el area
para saber si surge posteriormente
elguna segun su perfil
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10.- Da seguimiento a cada uno
de los usuarios que se envié
alguna de las empresas que
solicitan personal para cubrir

sus vacantes y saber si lograron

colocarse o no

MP-VL-01
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencion y seguimiento de las personas que solicitan apoyo con
acreditacion para estacionamiento preferencial.

Clave: MP-VL-01-02 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacion: Abril 2018

Reviso y autorizé: Mira. Soveida Martinez

Autor: Lic. José Luis Gil Aguilar Campos

Puesto/firma: Encargado del Programa de

Viichilaclsn Laboral Puesto/firma: Jefe de Salud y Bienestar

Objetivo: Lograr una atencién profesional, efectiva e incluyente a las personas en situacion de
vulnerabilidad socioecondémica y de salud para que puedan acceder a espacios publicos
preferentes.

Alcance: personas con discapacidad, adultos mayores y mujeres embarazadas.

Responsable: Trabajo Social

Formatos:
F-VL-004 Formato Unico para gestion de acreditacion de estacionamiento preferencial
F-VL-005 Guia para el uso adecuado de la acreditacién de estacionamiento preferencial

Num.

Act. Descripcion

Responsable

La persona interesada acude al programa o se comunica via
telefonica para solicitar informacion para el tramite de
acreditacion para estacionamiento preferencial para personas
con discapacidad, adultos mayores y mujeres embarazadas

Trabajo Social 1

Trabajo Social Recibe al usuario para entrevista y revision de

Trabajo Social 2 documentos

Recepcion de documentos de la persona que solicita
acreditacion y la registra. (Se solicita copia de: Identificacion
oficial con fotografia, de licencia de conducir vigente, de ultimo
refrendo, CURP, certificado médico,)

Trabajo Social 3

En caso de no entregar la documentacion completa se le pide

Trabajo Soci 4 A .
aba} il regresar cuando cuente con toda la documentacion en regla.

En caso de entregar la documentacion completa, Integrar
Expediente para gestion del apoyo y se continta en contacto
con solicitante para informarle del avance de la gestion del
apoyo solicitado.

Trabajo Social 4C

Integracién de Expediente para gestion del apoyo y se
Trabajo Social 5 contintia en contacto con solicitante para informarle del avance
de la gestion del apoyo solicitado.

MP-VL-01-02 1
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Manual de Procedimientos d
Vinculacion Laboral

Trabajo Social

Se envia expediente a Direccién de Movilidad de Zapopan
para gestion de apoyo.

Trabajo Social

Direccidn de Movilidad de Zapopan envia la acreditacion a
Vinculacion Laboral para entrega a solicitante.

Trabajo Social

Trabajo Social informa al solicitante via telefénica para que
acuda a recoger la acreditacion a Vinculacién Laboral.

Trabajo Social

El solicitante acude y se le entrega la acreditacion firma de
recibido y se le entrega la guia para un adecuado uso de la
misma.

_MP-VL-01-02
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Manual de Procedimientos de
Vinculacion Laboral

MP-VL-02

Trabajo Social

1.- La persona interezada acude al
programa o se comunica via telefonica

para solicitar informacion para el tramite

de acreditacion para estacionamineto
preferencial para personas con

discapacidad, adultos mayores y mujeres

embarazadas

~—

2.- Recibe al ususario para
entrevista y revision de
documentos

S——

[

v

4A.- En caso de no entregar la
documentacion completa se le pide
regresar cuando cuente con toda la
documentacion en regla

5.- Integracion de expediente para
gestion del apoyo y se continua en

del avance de la gestion del apoyo

solicitado

contacto con solicitante para informarle

Y

6.- Se envia expediente a través de
formato (clave) a la Direccién de

Movilidad de Zapopan para gestion

de apoyo

|

r

3.- Recepcién de documentos de la
persona que solicita acreditaciéon y

la registra

~

o j\

\\ //

v

~

4B.- En caso de entregar la

documentacion completa, integrar
expediente para gestion del apoyo

y se continua en contactocon
solicitante para informarle del

avance de la gestion del apoyo

solicitado

il

|

>© HOJA 02

MP-VL-01-02
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Vinculacion Laboral

Manual de Procedimientos de

Trabajo Social

@ HOJA 01
\l

( 7.- Direccién de Movilidad de
Zapopan envia la acreditacion a
Vinculacion Laboral para hacer

enterga al solicitante

solicitante via telefonica para que
acuda a recoger la acreditacion a

8.- Trabajo Social informa al

Vinculacion Laboral

Y

MP-VL-02

.

entrega la acreditacion firma de
recibido y se le entrega la guia
para un adecuado uso de la misma

9.- El solicitante acude y se le .

>

Fin

MP-VL-01-02
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
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Manual de Procedimientos d
Vinculacion Laboral

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién y seguimiento de las personas que se integran al médulo
INEEJAD

Clave: MP-VL-01-03 Revision No: 01 Fecha de ultima revision: Abril 2018

Fecha de publicacién: Abril 2018

Reviso y autorizé: Mtra. Soveida Martinez

Autor: Lic. José Luis Gil Aguilar Campos

Puesto/firma: Encargado del Programa de
Vinculacién Laboral

Puesto/firma: Jefe de Salud y Bienestar

Objetivo: Lograr una atencion profesional, efectiva e incluyente a las personas en situacién de
vulnerabilidad socioeconémica en busqueda de concluir su educacion basica en el sistema
educativo abierto.

Alcance: Personas con discapacidad, adultos mayores, migrantes, madres solteras

Responsable: Trabajo Social

Formatos:
F-VL-06 Ficha de registro para alumnos integrados al Modulo INEEJAD
Responsable Num. Descripcion
Act.
La persona interesada acude al programa o se comunica via
Usiiatic 1 telefénica para solicitar informacién para integrarse al Modulo

INEEJAD, para personas con discapacidad, adultos mayores y
adultos.
Trabajo Social Recibe al usuario para entrevistay revision de

Trabajo Social 2 documentos (Copia de: Certificado de estudios, de acta de
nacimiento, identificacion oficial con fotografia).

. . En caso de no cubrir con los requisitos, se le pide regresar

Trabajo Social 24 cuando cumpla con la documentacion completa.
En caso de cubrir con los requisitos, recibir documentos de la

Trabajo Social 3B | personay registrarla para integrarse al médulo INEEJAD.
Formato (F-VL-06)

Trabajo Social 4 Integracién de la persona al médulo INEEJAD

. : Integracion de Expediente para registro en el informe
Trabajo Social estadistico de poblacién vulnerable.
Trabajo Social 6 Seguimiento de alumnos integrados al Médulo INEEJAD.

MP-VL-01-03 1
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Manual de Procedimientos de
Vinculacion Laboral

Flujograma

MP-VL-03

Usuario

Y

1.- La persona interesada acude
al programa o se comunica via
telefonica para solicitar
informacién para integrarse al
modulo INEEJAD, para personas
con discapacidad, adultos
mavores v aduitos

Trabajo Social

2.- Trabajo Sacial recibe al ususario para
entrevista y revisison de documentos
previamente requeridos

3A.- En caso de no cubrir con : 5
o : L 3B.- En caso de cubrir con los
los requisistos, se le pide no e

isi recibir n
regresar cuando cumpla con la éiql‘::;z:;)::;reg;;‘;:’a?: pt:rsa
documentacion completa 5 2
integrarse al modula INEEJAD.

Formato F-VL-06

v

4.- Integracion de la persona al
modulo INEEJAD

v

r a
5.- Integracion de expediente para
registro en el informe estadistico
de poblacién vulnerable

\

6.- Seguimiento de alumnos
integrados al Médulo INEEJAD

5 -

I

MP-VL-01-03 2
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Zapopan

Manual de Procedlmlentos del

Area Medlca

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para atencion la organizacién de las brigadas médicas.

Clave: MP-MD-01-01

Revisién No: 01 Fecha de ultima revisién: Abril 2018.

Fecha de publicacion: Abril del 2018

Autor: Dra. Guadalupe Pastrana Pérez

Revisé y autorizé: Mtra. Soveida Martinez
Campos

Puesto/firma: Jefe del Area Médica Puesto/firma: Direccion de Salud y Bienestar.

Objetivo: Establecer el procedimiento para la organizacion de brigadas médicas

Alcance: Aplica para todo el personal del &rea médica que participe en las brigadas medicas
para brindar servicio en comunidad.

Responsable: Dra. Guadalupe Pastrana Pérez

Formatos:
Sin Formato
Num _
Responsable Act Descripcion
Revisa agenda programada o en caso de ser necesario revisa si
> - se realiza junta con delegaciones municipales, con quienes de
| area Médica 1 . . . g N ;
Jefa deld € acuerdo a su disposicién, el area médica se vinculara para
acordar qué comunidades se visitaran.
Jefe del area médica / 2 Revisa la calendarizacion de la visita de la brigada médica en la
médico de la brigada comunidad.
2 £ i E I io al chofer los médi rigada
Jotsdel Area médica 3 qtr(_aga el calendario a y a los médicos de la brig
meédica.
. i i
Delegaciones 4 Ir_lfprmar a sus contacto en la comun _dad cuales son los dias de
visitas programados para cada colonia o delegacion.
; e nform DC’S cor i visitara
Jefe del drea médica 5 Info ara los CDC’S correspondientes (_:uando se visitaran las
comunidades para que apoyen en las brigadas médicas.
Presentar solicitud a la Coordinacion de Adquisiciones para que
Secretaria del area 6 gestione la captacién de medicamento ya sea de compra o
médica donacion, mismo que sera entregado al almacén para
resguardo de entrada y salida.
Secretaria del & . . . . .
re:né dic al area Gestionar ante el almacén la liberacién del medicamento.
Médicos de la brigada Recibir el medicamento del almacén.
Una vez en la comunidad designada, se forma a los usuarios
Médicos de la brigada 9 | por antigtiedad de arribo o por ficha, al local preparado para la
consulta.
Chofer e Intendente 10 | Desplegar contenedores de medicinas.

MP-MD-01-01 1
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Zapopan

Manual de Procedimientos del

Area Médica

del area médica

Chofer 11 | Recibe el mapa de colonia.
Chofer 12 | Revisa vehiculo.
Chofer 13 | Revisa que los medicamentos estén en orden en la cajuela.
Chofer 14 | Revisa que se encuentren las lonas promocionales de brigada.
Chofer 15 | Baja e instala las lonas.
Chofer 16 | Apoya al personal de servicios para la instalacién de toldos.
Chofer 17 | Estar al pendiente de peticion para consulta a domicilio.
Chofer 18 | Mantener limpia la camioneta.
Médicos de la brigada | 19 | Iniciar el servicio presentando al paciente en turno.
ks ; Preguntar al paciente su nombre, padecimiento, haciendo
Wiedicoside ta.trigada. | 20 valoracién por propedéutica.
Médicos de la brigada | 21 Determlnarl gl diagnodstico médico que se establece en una hoja
de productividad.
L ; Si hay el medicamento requerido, se le entrega al paciente de
Médicos de la brigada | 22 A manera gratuita.
Médicos de la brigada | 22 B Sino hgy el me@camento requ'erldo3 §0|o se expide la receta
con las instrucciones de administracion.
Secretaria del drea :
médlca 23 | Capturar los resultados de la brigada.
Secreﬁg:igael area 24 | Entregar la captura a la secretaria del area médica.
Secretaria del drea o5 Entregar el informe a planeacion con Vo.Bo. de la Jefatura del
médica Area Médica.

MP-MD-01-01 2
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Area Médica

Flujograma

Jefe de Area Médica p Delegaciones

()

o

- i =)

| 4.- Informar a sus contactos en |
| la comunidad cuales son los
— . .

| dias de visitas programadas
| para cada colonia o Delegacién
. J

|

|

|

- |
(" 1.- Revisa agenda programada o :
en caso de ser necesario revisa si :
se realiza junta con Delegaciones J
G4 < |
Municipales, con quienes de |
acuerdo a su disposicion, el Area |
| Médica se vinculara para acordar | :
| aue comunidades se visistardn | |
|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

.

2.- Junto con el Médico de brigada
se reviza la calendarizacion de la
visita de la brigada Médica en la

comunidad

r I
3.- Entrega calendario al chofer

y a los médicos de la Brigada
Médica

MP-AM-01-01

5.- Informar a los CDC’S
correspondientes cuando se visitaran
las comunidades para gue apoyen en )

las Brigadas Médicas N

|

i |

|

|

’,% Hoja 02 !
@) |
|

MP-MD-01-01 - 3
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1 Abril 2018 Se cambia el procedimiento al Dra. Guadalupe Pastrana Pérez/ Jefe
formato propuesto en el 2018. del Area Médica
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Zapopan

Manual de Procedimientos del

Area Médica

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la organizacion ferias en la plaza Juan Pablo Il.

Clave: MP-MD-01-02 | Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Abril 2018.

Fecha de publicacion: Abril del 2008

Revisé y autorizé: Mira. Soveida Martinez

Autor: Dra. Guadalupe Pastrana Pérez Campos

Puesto/firma: Jefe del Area Médica Puesto/firma: Direccion de Salud y Bienestar.

Obijetivo: Organizar ferias en la plaza Juan Pablo II.

Alcance: Aplica para la Jefa del a&rea médica que es quien organiza las ferias en la plaza Juan
Pablo Il

Responsable: Organizar y coordinar las ferias.

Formatos:
Sin Formatos

Num.

Responsable Act Descripcion
Jefe del area médica y Localizar una fecha alusiva a un dia importante (dia de la
madre, dia de la mujer), y se da nombre a la Feria.
Suserataria Solicitar permiso a la Direccién General para agendar con
2 presidencia municipal la plaza Juan Pablo Il y los salones de
la Unidad Administrativa “basilica” para la fecha elegida.
Una vez autorizado el préstamo de la plaza. Instaurar un
i comité organizador que vea los siguientes aspectos
Jefe de Area/Servicios logisticos: Comité para permisos a inmuebles para ingresar
Generales/Relaciones 3 vehiculos a la plaza, Comité para que haya luz, sonido y
Publicas electrificacion de voltaje trifasico para las unidades moéviles
médicas. Comité para buscar y solicitar mobiliario, manteles
y toldos.
Sasrstana Solicitar el permiso a proteccion civil, para que ponderen el
4 peso total de las actividades que se realizaran en la plaza
publica.
Jefe de Area 5 Avisar a servicios médicos para el apoyo de urgencias.
Jefe de Area 6 Solicitar apoyo de Seguridad Publica y Proteccion civil.
Solicitar apoyos por invitacién a Servicios médicos que se
i otorgarén por parte de SSJ, DIF Zapopan, HGZ,
Jefe de Area 7 Radioimagen, UMDO, Opticas Crystal y de UNICO,
Universidades, piso 7 Hospital Civil de Guadalajara y DIF
Jalisco.
Servicios 8 Una vez que las instituciones confirman su asistencia.

MP-MD-01-02 1
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Area Médica

Generales/Organizador

Planear la instalacién de cada institucién en sus stands.

Jefe de Area

Entregar copia de Croquis a cada una de las instituciones
gue apoyaran

Jefe de Area

10

Pedir a cada Institucion el listado de mobiliario que requieren,

(sillas, mesas, manteles, agua, etc.).

___MP-MD-01-02
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Numero | Fecha Descripcion Responsable
1 Abril 2018 Se cambia el procedimiento al Dra. Guadalupe Pastrana Pérez/ Jefe
formato propuesto en el 2018. del Area Médica
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‘Zapopan

| Manual de Procedimientos de
| Del Area Médica

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la organizacién de Curso de Promotoras de Salud.

Clave: MP-MD-01-03 | Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Abril 2018.

Fecha de publicacion: Abril del 2018

Autor: Dra. Guadalupe Pastrana Pérez

Revisé y autorizé: Mira. Soveida Martinez
Campos

Puesto/firma: Jefe del Area Médica Puesto/firma: Direccion de Salud y Bienestar.

Objetivo: Agilizar las actividades de los médicos, odontSlogos, poddlogos, homedpatas,
actividades de la brigada médica y ferias de salud, el DIF Zapopan busca que la poblacién y
empleados tengan a su alance una capacitacion basica en primeros auxilios y promotoras de
salud, para que sea utilizado en el entorno familiar y comunitario.

Alcance: Para personal del sistema y en comunidad.

Responsable: Enfermera

Formatos:
Sin Formatos

Responsable I\:éT Descripcion
Enfermera General 1 Toma presién arterial.
Enfermera General 2 Toma de glucosa capilar.
Organiza papeleria para informes de cada uno de los servicios
Enfermera General 3 de brigada.
Enfermera General 4 Organiza medicamentos para brigada médica.
Enfermera General 5 Depura medicamentos caducados.
Organiza letreros de cada servicio que asisten a brigadas
Enfermera Gengral 6 médicas (los miércoles).
Elabora resumen de los servicios que asisten por dia para
Enfarmers Gerieral 7 entregarlos a la Jefa de Departamento de Salud y Bienestar.

Imparte cursos de Promotoras de Salud 4 por afios (dos dias a
la semana).

MP-MD-01-03 1
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Del Area Médica

Flujograma

MP-AM-01-03

\

[ 1.- Toma pre'siréin aftérial ]

LE.—WToma glucosa arterial )

3.- Organiza papeleria para informes de
cada uno de los servicios de brigada
medica
4.- Organiza medicamentos para
bricada medica

[ 5.-Depura medicamentos ]

N ) - )
- 6.- Organiza letreros de cada servicio que |

| asisten a brigadas médicas (los miercoles) |
: J

v

| 7.-Elabora resumen de los servicios que
asisten por dia para entregarlos z la Jefa
| del Departamento de Salud y Bienestar.
 imparte cursos de promotora de la salud 4

por ano
" _ _ i

é Fin

MP-MD-01-03
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Hoja de registro de cambios

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

—

Abril 2018

Se cambia el procedimiento al
formato propuesto en el 2018.

Dra. Guadalupe Pastrana Pérez/ Jefe
del Area Médica
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