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Contenido
Clave Nombre del procedimiento
MP-AM-01-01 Procedimiento para la aplicacién de amalgama o cemento
MP-AM-01-02 Procedimiento para otorgar consulta de homeopatia
MP-AM-01-03 Procedimiento para la realizacién de curaciones en piezas dentales
MP-AM-01-04 Procedimiento para detartraje o curetaje dental
MP-AM-01-05 Procedimiento quirdrgico para la extraccion de 6rganos dentales
MP-AM-01-06 Procedimiento para incrustacion
MP-AM-01-07 Proqeqlmlento para el cobro de cuotas de recuperacion por
servicios de salud
rer Procedimiento para la elaboracién de corona, puentes e
MP-AM-01-08 incrustaciones por el técnico dental
CAM-O1- Procedimiento de la elaboracion de placas o diente provisional por
o R el técnico dental en el CEMAM
MP-AM-01-10 Procedimiento para atencion de enfermeria
MP-AM-01-11 Procedllmlent’o para la consulta de medicina general y atencion de
urgencias medicas
AMLOA- Procedimiento para la elaboracién de placas parciales o totales por
MF-AN-H-2 el técnico dental
ARLOA - Procedimiento para la elaboracién de rebase total o parcial a
MP-AM-01-13 dentadura por el técnico dental
MP-AM-01-14 Procedimiento para la elaboracién de prétesis removible
CAMLO1- Procedimiento para la imparticion de talleres de psicologia en
MP-AM-01-15 | cEMAM y en comunidades
MP-AM-01-16 Procedimiento para elaboracién de endoposte por el técnico dental
MP-AM-01-17 Procedimiento para otorgar la terapia de masajes
MP-AM-01-18 Procedimiento para proétesis fija
MP-AM-01-19 Procedimiento para prétesis removible o total
Frr Procedimiento para otorgar el servicio de asesoria u orientacion
DAF-AM-0-2D psicolégica en el CEMAM
MP-AM-01-21 Procedimiento para corona completa
MP-AM-01-22 Procedimiento para la aplicacion de resina fotopolimerizable
MP-AM-01-23 Procedimiento para otorgar servicio de podologia
Py Procedimiento para la atencion de adultos mayores en estado de
MP-AM-01-24 desamparo, marginacion o malirato
AN Procedimiento para la integracién de expedientes para las
BPLAN-D-25 campanas de asistencia social
MP-AM-01-26 Procedimiento para la activacion fisica y cachibol
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MP-AM-01-27 E;c;tci:;ggréliggtg CFC?;? talleres y platicas para el desarrollo y la

MP-AM-01-28 Procedimiento para ingresar y cursar el taller de alfabetizacion

MP-AM-01-29 Procedjmi_ento para la integracion y seguimientg de clubes
comunitarios de adultos mayores en las comunidades

MP-AM-01-30 Procedimiento para el recorrido “Espejo a futuro”

MP-AM-01-31 Procedimiento de los talleres de manualidades

MP-AM-01-32 Procedimiento para el servicio de transporte de CEMAM

MP-AM-01-33 Procedimiento para la asesoria juridica

MP-AM-01-34 Procedimiento para uso del servicio de biblioteca y donacion de
materiales

MP-AM-01-35 s;%::éiglento para entrega y recepcion de abarrotes para el

MP-AM-01-36 Procedimiento para otorgar servicio de estética

MP-AM-01-37 Procedimiento para otorgar servicio de comedor de CEMAM

MP-AM-01-38 Procedimiento para tramite de gafete de usuario en CEMAM
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Titulo: Procedimiento para la elaboracién de corona, puentes e incrustaciones por el técnico
dental.

Clave: MP-AM-01-08 Revision No: 07 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Saul Contreras Gutiérrez Gosripaiaz

Puesto/firma: Técnico en laboratorio dental | Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Elaborar coronas, puentes e incrustaciones dentales para adultos mayores de

Alcance: Esta procedimiento aplica para todo el personal del CEMAM que elabore coronas,
puentes e incrustaciones.

Responsable: Todo el personal del CEMAM que elabore coronas. Puentes e incrustaciones
debera apegarse a este procedimiento.

Formatos:
Sin Formato
Num. i
Responsable Act Descripcion
Técnico Dental 1 Realizar modelo a partir de la impresion de silicon.
Técnico Dental 2 Mezclar yeso con agua en proporcion 2:1
Técnico Dental 3 Colocar modelo en vibrador.
Técnico Dental 4 Retirar modelo.
Técnico Dental 5 Recortar excedentes en recortadora.
Técnico Dental 6 Sacar instrumental (espatula lecrén, espatula).
Técnico Dental 7 Encender mechero de bunsen.
Técnico Dental 8 Aplicar separador yeso acrilico.
Técnico Dental 9 Revisar puntos de contacto.
Técnico Dental 10 Adaptar cueles.
Técnico Dental 11 Colocar en cubilete.
Técnico Dental 12 Investir el encerado.
— Mezclar 100 grs. de investimento con 24 ml. de liquido de
Técnico Dental 13 ——
Técnico Dental 14 Verter investimento en cubilet.
Técnico Dental 15 Colocar en horno el cubilete y calentar desde 0°C a 900°C4.
Técnico Dental 16 Pasar cubilete una vez alcanzados los 900°C a la centrifuga.
_— Fundir metal cromo-cobalto en la centrifuga con combustion
Tegniso Dental 17 gas/oxigeno hasta alcanzar 1360°C.

MP-CA-01-08
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Técnico Dental 18 Activar centrifuga.
Técnico Dental 19 Pulir el metal.
Técnico Dental 20 Meter el metal en el arenador.
Técnico Dental 21 Recortar con disco coutoff el cuele y excedentes.
Técnico Dental 22 Pulir con piedra montada la pieza.
Técnico Dental 23 Pulir con disco abrasivo.
Técnico Dental 24 Pulir con disco de hule.
Técnico Dental 25 Pulir con cono de hule.
Técnico Dental 26 Detallar con fresa de carburo y/o diamante
Técnico Dental 27 Pulir con borla o fieltro y blanco de Espana
Técnico Dental 28 Entregar al Odontologo.

MP-CA-01-08
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Técnico Dental

1) Realizar modelo a partir de la
impresian de silicon.

2) Mezclar yeso con agua en
proporcion 2:1

1 3) Colocar modelo en vibrador

( 4) Retirar Modelo B
5) Recortar excedentes en
recortadora,

¥
6) Sacar instrumental (espdtula
lecrén, espatula).

[ 7) Encender mechero de bunsen. ]

[_B) Aplicar separadoryeso acrilico. ]

[ 9) Aplicar seporador yeso acrilico.

¥

( 10) Adaptar cueles.

1

1 11} Colocar en cubilete.

1

[ 12) Investir el encerado.

13) Mezclar 100 grs. de
investimento con 24 mi. de liquido

de lnvestlmemo

[;1] Verter investimento en cubilet.

15} Colocar en homo el cubilete y
calentar desde 0°Ca 900°C4.

[ 16) Pasar cubllete una vez

alcanzados los 900°Ca la
centrifuaa,

O
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Técnico Dental
O
v

{17) Fundir metal cromo-cobalto en ]

la centrifuga con combustién
aas/oxigeno hasta alcanzar 1360°C

( 18) Activar centrifuga. J

[ 19) Pulir el metal. ]

v

(20} Meter el metal en el arenador.

21) Recortar con disco coutoff el
cueley excedentes

22) Pulir con p:edra montada la
pleza

v

[ 24) Pulir con disco de hule.

v

| 23) Pulir con dISCO abrasivo. ]

[ 25) Pulir con cono de hule,

26) Detallar con fresa de carburo
y/o dlamante

27) Pulir con borla o fieltroy
blanco de Esparia

( 28) Entregar al Odontdlogo. J

MP-CA-01-08
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I Hoja de registro de cambios
Numero| Fecha Descripcion Responsable
01 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018 Gonzalez /Jefa de Departamento
|
|
|
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para incrustacion
Clave: MP-AM-01-06 | Revisién No: 04 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Reviso y autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo Gonzilez

Puesto/firma: Odontologa Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Realizar incrustacién odontolégica en adultos mayores usuarios de CEMAM.

Alcance: Usuarios que solicitan servicio de incrustacion

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontolégica
F-SA-23 Formato de registro de control de pagos
Responsable Nldam; Descripcién
Act.
tsuario Acudir al centro a solicitar servicio odontolégico
personalmente.
Odontologo 2 Verificar si el usuario esté citado.
Odontélogo 51 Siel usuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser
atendido.
Odontélogo 25 Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en
espera.
Odontoélogo 2.2.1 | Sihay usuarios en espera, otorgar cita.
& Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a
Odentdlogo » solicitar el servicio.
Odontélogo 4 Realizar revisién oral.
Odontélogo 5 Decidir el tratamiento a seguir
Odontélogo 6 Preguntar si es la primera vez que acude a solicitar el servicio.
Odontélogo 6.1 Si es subsecuente, buscar la historia clinica
Odontélogo 6.2 Si es la primera vez, llenar la historia clinica.
Odontélogo 7 Registrar en la historia clinica el procedimiento realizado
Odontélogo 8 Solicitar al usuario pase al sillon dental.

MP-AM-01-06
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Odontdlogo 9 Sacar el instrumental de exploracion.
Odontélogo 10 Iniciar la exploracién para el plan de tratamiento.
Odontélogo 11 Verificar si el usuario tiene endodoncia.
Odontélogo 111 | Si tiene endodoncia, valorar para poner corona completa.
Odontélogo 112 Si no tiene endodoncia, poner incrustacion, amalgama o
resina.
Odontdlogo 12 Aplicar anestesia.
Odontélogo 13 | Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 14 Tomar impresiones y los moldes correctos.
Odontélogo 15 Llenar con yeso la pieza y soof, temporalmente
Odontélogo 16 é\lli Irt:iacr:mar, llenar los formatos de registro diario e historia
Odontélogo 17 Solicitar al L_Jsuario que pase a pagar la cuota de recuperacion
correspondiente.
Odontélogo 18 Citar al usuario para 8 o 15 dias después
Usuario 19 Pagar la cuota de recuperacion correspondiente.
Odontoélogo 20 Entregar los moldes con el técnico dental para su elaboracion.
Usuario 21 Acudir a su cita de seguimiento
Odontdlogo 22 Solicitar al usuario que pase al sillén dental.
Odontélogo 23 | Ponerse cubre boca y guantes.
Odontodlogo 24 Aplicar anestesia.
Odontélogo 25 Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 26 Retirar la obturacién temporal o provisional.
Odontélogo 27 | Colocar la pieza al usuario.
Odontélogo 28 Checar si hay puntos altos.
Odontélogo 28.1 | Si hay puntos altos. Realizar los ajustes necesarios.
Odontélogo 8.2 Si no hay puntos altos. Dejar la pieza como fue elaborada y
cementarla.
. Una vez que termina el procedimiento, llenar los formatos de
Odontalogo 29 registro diario e historia clinica.
Odontélogo 30 Solicitar al gsuario que pase a pagar la cuota de recuperacion
correspondiente.
Usuario 31 Pagar la cuota de recuperacion correspondiente.
Odontélogo 30 Captura los usuarios atendidos, asi como los apoyos y los

servicios otorgados en el Sistema de Gestion de Usuarios

MP-AM-01-06
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Odontaloga 3 Usuario

[_ 1} Acudir al centro 3 solicitar
senvicio odontoidgico

l personalmente.

K

. e 1
2) Verificar si el usuario estd utw

Usuaria ¢itado } Usuario no citado

N,
2.1) Solicitar que espere su 2.2) Verificar si hay usuarnios
turno para ser atendido en espera

} Hay usuarios en
N, espera

v

3) Preguntar al usuario el motivo
por 2t cual acude a 12 consulia,
¥
4) Realizar revision oral. }

F) Decidir el tratamiento 2 seguir

6) Preguntar si es la primera vez
que acude a solicitar &l servicio

Usuario con historia Usuaric de primera vez
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7) Registrar en la historia clinica el
procedimiento realizado
8) Sulicitar al usuario pase al sitén
dental,
I T
9) Sacar el instrumental de
exploracidn,
¥
10} Iniciar la exploracién para el
plan de tratamiento.
v
‘ 11} Verificar si el usuario tiene
endodancia.
Con endadoncia Sin Endodoncia
{ v l
11.1) Valorar para poner 11.2) Poner incrustacion,
coronz completa. amalgama o resina,
FJ T
[ 12; Aplicar anestesia
13) Esperar a que haga efecto fa
anestesia.
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MP-AA-01-06

Odontéloge ‘l‘, Usuario

14) Tomar impresionas y los
moldes correctos.

=

5

15) Llenar con yese la pieza y soof,
temporalmente

B

6) Al terminar, llenar los formatos
e registro diario e historia clinica.

17) Solicitar al usuario que pase a ]

pagar |3 cuota de recuperacion
correspondiente.

o

18) Citar al usuario para 80 15 dias-]
después

{19) Pagar la cuota de recuperacidn]

=)

20) Entregar los moldes con el |,

técnico dental para su elahnraciénJ‘

|

{21} Acudir a su cita de seguimientﬂ
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22) Solicitar al usuario que pase al ]‘
sillén dental.

!

23) Ponerse cubre boca y guantes

24) Aplicar anestesia |

(25) Esperar a que haga efecto Iaj

anestesia,

v
26) Retirar la obturacién temparal
o provisional.
{ 27) Colocar la pieza al usuario. J

¥

( 28) Checar si hay puntos altos

2N

—

Si hay No hay

c

P

8.1) Realizar los ajustes
necesarios

(

¥
28.2)Dejar 12 pieza como
( fue elaborada y
cementarla.
o)
¥

29) Lllenar los formatos de registro
diario e historia clinica,

O
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[ 30) Solicitar al usuario que pase a pagar |a 1 : I 31) Pagar la cuota de recuperacion J
cuota de recuperacion correspondiente. _J ; d l correspondiente.
Il I
FZ} Captura los usuarios atendidos, asi como 1:
los apoyos y los servicios otorgados en el T
Sistema de Gestion de Usuarios J‘ [
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcién Responsable
Mayo . v Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 Se incluye actividades del 1 al 7 Gonzélez/Jefa de Departamento
02 Mayo |Se sustituye la actividad 15 “Solicitar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 al usuario que pague” por “Pagar” Gonzalez/Jefa de Departamento
03 Mayo |Procedimiento 16.1 Se sustituye Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “SEPV” por “estadistico” Gonzalez/Jefa de Departamento
04 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/Jefa de Departamento
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la aplicacion de amalgama o cemento

Clave: MP-AM-01-01 Revisiéon No: 06

Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Marzo 2009

Autor: C.D Jessica Elena Prado Bayardo

Revis6 y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzdlez.

Puestoffirma: Odont6loga

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Aplicar amalgama o cemento odontologico.

Alcance: A usuario que requieran de la aplicacion de amalgama o cemento odontolégico.

Responsable: Los odontologos que brinden servicio en el CEMAM.

Formatos:
F-SA-08 Historia clinica odontologica
F-SA-23 Formato de registro de control de pagos
Responsable Nt Descripcion
Act
Usuario 1 Solicitar servicio odontolégico personalmente.
Odontélogo o Verificar si el usuario esta citado.
. Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para
Odontdlogo 2.1 ser atendido.
Odontélogo 50 Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en
gspera.
Odontélogo 2.2.1 Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
Odontdlogo 222 | Sino hay usuarios en espera, atenderlo.
i Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a
Odertolago 8 solicitar el servicio.
Odontdlogo 4 Ponerse un cubre boca y guantes.
Odontologo 5 Decidir el tratamiento a seguir.
Odontélogo 5.1 Si la caries esta profunda, aplicar anestesia.
Odontdlogo 5.2 Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 6 Si la caries no es profunda, retirar la caries

MP-AM-01-01
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Odontélogo 7 Solicitar al usuario que se enjuague la boca.

Odontdlogo 8 Aplicar dical y barniz si la caries es profunda.

Odontélogo 9 Preparar la amalgama.

Odontélogo 10 Obturar poco a poco la amalgama.

Odontélogo 11 Dar anatomia y revisar puntos altos.

Odontélogo 12 Revisar si el usuario tiene historia clinica odontologica

Odontélogo 12.1 ZS';rls% egBI;et primera vez, buscar la historia clinica odontologica

Odontdlogo 12.2 Si es la primera vez, elaborar historia clinica odontologica.

Odontdlogo 13 Registrar en la historia clinica el procedimiento realizado

Odontoélogo 14 Evaluar si el usuario requiere una cita de seguimiento

Odontdlogo 141 Otorgar cita al usuario en caso de que se requiera.

Caomtoioge | 15| S e i e

Odontélogo 16 ?ancir 2esl);.3ago en el formato de registro de control de pagos
Captura los usuarios atendidos, asi como los apoyos Yy los

Odontoélogo 17 servicios otorgados en el Sistema de Gestion de

Beneficiarios

MP-&M—01 -01
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Odontélogo P Usuario

T

( 1) Solicitar servicio odontoldgico
l personalmente.
h

‘ 2} Verificar si el usuario estd citado.}{—
Si esta No esta
ci tadL/ citado

l |

2.1) Solicitar que espere su } [2.2) Verificar si hay usuarioj

turno para ser atendido. en espera.

No hay usuario P Si hay usuario

h

|J 3) Preguntar al usuario cual
es el motivo por el que 221) 222)
acude a solicitar el servicio, Atenderlo Otorgar citaJ_ —

i

4) Ponerse un cubre boca y
guantes.

(

¥
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‘ 5) Decidir el tratamiento a seguir | !
1
|
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Caries profunda ‘KCaries no profunda

e ,
IJ r 5.1) Aplicar anestes‘:a_]
v

5.2) Esperar a que haga . -
( efecto la anestesia 6) Retirar la caries ]
Il [

7) Solicitar al usuario gue se
enjuague la boca

( 8) Aplicar d!cal y barniz

v

( 9) Preparar la amalgama.

O
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14) Evaluar si el usuario requiere
una cita de seguimiento

Requiere seguimiento Nerequiere
g g © seguimienta
[— %

[14.1} Otorgar cita al usuario

15) Solicitar al usuario que
pase a pagar la cuota de
recuperacion
correspondiente.

16) Anotar el pago en el formato
de registro de control de pagos (F-

SA-23)

l

17) Captura los usuarios atendidos,
asi como los apoyos y ios servicios
otorgados en el Sistema de
captura

—r
Zapopan Mavor
TSI TR, A P P = ZRTRTIN =
Odontélogo R Usuario >
O
o
10) Obturar poco a poco la
amalgama
A
11) Dar anatomia y revisar
puntos altos
12) Revisar si el usuario
tiene historia clinica
odontoldgica
Usuaria con historia /l Usuario de primera vez
clinica
7/
s
12.1) Buscar I historia I
clinica odontologica (F-SA- 12.2) Elaborar historia
clinica odontolégica.
08).
\ J
= I
:: 13) Registrar en 12 historia clinica el
2' procedimiento realizado
b
o.
=
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Hoja de registro de cambios
Namero | Fecha Descripcién Responsable
Se especifica la palabra g >
Mayo |. s - Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 QOSTSO'OQ'C"" en los procedimientos | - 4ie7/ Jefa de Departamento
Mayo Se sggtltuye “SEF:‘V." por Sistema de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
92 2018 Gestién de Beneficiarios, Gonzalez/ Jefa de Departamento
procedimiento 17
03 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018 Gonzalez/ Jefa de Departamento
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DIF

‘Zapopan Mayor
Procedimiento
Titulo: Procedimiento para otorgar consulta de homeopatia
Clave: MP-AM-01-02 | Revisién No: 06 Fecha de tltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Francisco Javier Marquez Campos 2
arg P Gonzalez

Puesto/firma: Encargado del Area Puesto/firma: Jefe de Departamento

Obijetivo: Brindar consulta homeopatica a usuarios del Centro.

Alcance: Usuarios del Centro que requieren del servicio.

Responsable: Homedpatas que brindan consulta en CEMAM.

Formatos:
F-SA-18 Registro diario de consulta médica homeopatica
F-SA-05 Reporte de informe estadistico
Responsable Nam. Descripcion
Act.
Usuario 1 Solicitar ficha personalmente con la auxiliar administrativo
Usuario 2 Realizar el pago correspondiente.
Usuario 3 Acudir al Servicio de Homeopatia.
Homedpata 4 Llamar al usuario para ser atendido.
Homeodpata 5 Recoger ficha al usuario y anotar su edad y diagnéstico.

P Preguntar al usuario si es la primera vez que acude o es
Hofisapata 5 subsecuente.

< Si es de primera vez, abrir el expediente, tomando datos
Higmeopat &1 generales, antecedentes personales y familiares.

y Si es subsecuente, revisar el expediente y preguntar qué
Homeopata 6.2 respuesta hubo al tratamiento para anotarlo en el expediente
Homeodpata 7 Preguntar al usuario el motivo por el cual acude a la consulta.
Homeodpata 8 Revisar al usuario realizandole la auscultacion.
Homedépata 9 Dar tratamiento al usuario
Homedpata 10 Anotar en el expediente lo que se le receto.

. Solicitar al usuario que regrese en 22 dias o antes, si asi 1o
Homeopata i necesita de acuerdo a su estado de salud.

MP-AM-01-02
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Zapopan Mayor
Homeépata 12 Entrggar el expediente a la auxiliar administrativo para su
archivo
Homedpata 13 Al finalizar la jornada elaborar reporte de pacientes.
" Elaborar el formato de registro diario de consulta médica
Homeopata 14 | homeopética (F-SA-18).
” Al Finalizar el mes, llenar reporte de informe estadistico (F-SA-
Homeopata 12 05) y entregarlos a su jefe inmediato.

MP-AM-01-02
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FIulograma

MP-AA-01-02

Homéopata b

Usuario

1) Solicitar ficha personalmente
con la aux.har administrativo

J

3) Acudir al Semcm de

[ 2) Llamar al usuario paraser |,

atendido. J

¥
5) Recoger ficha al usuario y anotar
su edad ydiegnésﬁco

6) Preguntar al usuariosiesla
primera vez que acude o es
subsecuente.

Usuario de Usuano
primera vez subsecuente

f
|
1
'
1
1
I
I
I
I
Il
'
1
|
1
|
1
I
|
]
!
T
1
1l
1

6.1) Abrir el expediente,
tomando datos generales,
antecedentes personales y

familiares.

6.2) revisar el expediente y
preguntar qué respuesta
hubo al tratamiento para
anotarlo en el expediente

7) Preguntar al usuario el motivo
por el cual acude a la consulta.
8) Revisar al usuarnio realizandole la
auscultacion.

[ 9) Dar tratamiento al usuario_)

10) Anotar en el expediente lo que
se le recetd.

en 22 dias o antes, de acuerde a

11) Solicitar al usuario que regrese
su estado de salud.

12) Entregar el expediente a la
auxiliar administrativo para su

archivo

13} Al finalizar la jornada elaborar
reporte de pacientes.

14} Elaborar el formato de registro
diario de consulta médica
homeopatica (F-SA-18).

15) Al Finalizar el mes, llenar
reporte de informe estadistico {F-
SA-05) y entregarlos a su jefe
inmediato.

2) Reahzar el pago
cnrrespond:ente

Homeopatia

]

>
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Hoja de reglstro de cambios

Numero Fecha

Descripcion

Responsable

Se sustituye la palabra “enfermera”

Mtra. Maria Guadalupe Diaz

01 “:g}'g por “auxiliar administrativo” Gonzalez/ Jefa de Departamento
procedimientos 2.5 y 5.1
02 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018 Gonzalez/ Jefa de Departamento
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la realizacién de curaciones en piezas dentales.

Clave: MP-AM-01-03

Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo

Revis6 y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Odontologa

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Realizar curacion de piezas dentales para los usuarios del CEMAM.

Alcance: Usuarios del CEMAM que requieran del servicio.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzélez.

Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontoldgica
F-SA-23 Formato de registro de control de pagos
Nuam. .
Responsable Descripcion
Act.
Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontolégico personalmente.
Odontélogo 2 Verificar si el usuario esta citado.
Odontélogo 21 Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser
atendido.
Odontodlogo 2o | sj el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en espera.
Odontélogo 2.2.1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
Odontélogo 3 Si no hay usuarios en espera, atenderlo.
Odontélogo 4 Determinar si el usuario es subsecuente o de primera vez
Odontdlogo 4.1 | Sies la primera vez, llenar la historia clinica
Odontologo 4.2 | Sies subsecuente, buscar la historia clinica.
Odontélogo 5 Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a solicitar

el servicio.

MP-AM-01-03
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Odontdlogo 6 Realizar revision oral.
Odontélogo 7 Decidir el tratamiento a seguir.
Odontdlogo 8 Sacar instrumental necesario para el procedimiento.
Odontdlogo 9 Aplicar anestesia tépica o infiltrada a consideracion del odontélogo.
Odontélogo 10 | Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 11| Realizar la preparacion de la curacién
Odontdlogo 12 | Comenzar a aplicar la curacién.
Odontélogo 13 Llenar el formato de registro diario de actividades de odontologia
(F-SA-22)
. Elaborar ficha con el nombre del usuario, servicio otorgado y
Odontdlogo 14 cantidad a pagar.
Odontélogo 15 | Otorgar cita a usuario para 8 o 15 dias después.
P Solicitar al usuario que pague la cuota de recuperacion
Odontologo 18 correspondiente.
Odontédlogo 17 | Pagar cuota de recuperacion al auxiliar administrativo.
Usuario 18 | Acudir a su cita.
Odontélogo 19 | Realizar revision oral.
Odontdlogo 20 Entrevistar al usuario.
Odontdlogo 21 Sacar instrumental necesario para el procedimiento
Odontoélogo 22 | Evaluar la sensacion de dolor del usuario
Odontélogo 22 1 Siel usuario presenta mcremento de dolor, canalizarlo con
especialista en endodoncia.
Odontélogo 23 | Si el usuario no presenta incremento de dolor, aplicar anestesia.
Odontélogo 24 Esperar que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 25 | Aplicar amalgama segun lo requiera el usuario.
Odontélogo 26 Llenar el formato de registro diario de actividades de odontologia
(F-SA-22).
. Elaborar ficha con el nombre del usuario, servicio otorgado y
Odontdlogo 27 cantidad a pagar.
Usuario 28 Pagar cuota de recuperacion al auxiliar administrativo.
P Captura los usuarios atendidos, asi como los apoyos y los
Odontélogo 23 servicios otorgados en el Sistema de Gestion de Usuarios

MP-AM-01-03
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Odontélogo }‘, Usuario
r 1 | 1) Acudir al centro a solicitar
2) Verificar si el usuario estd citado. servicio odontologico
j l personalmente
Si esta citado k No esta citado

2.1) Solicitar que espere su 2.2) Verificar si hay Usuarios
turno para ser atendido. en espera

Usuario de
primera vez

No hay

r 3) Atender al usuario }

!

4) Determinar si el usuario es
subsecuente o de primera vez

X

Ortorgar

Usuario
subsecuente

N

[4.1} Llenar Ia historia clinica] 4.2) Buscar la historia
clinica.
)

[

5) Preguntar al usuario cual esel
motivo por el que acude a solicitar

el servicio.

v
l 6) Realizar revision oral, _]
v

FT) Decidir el tratamiento a seguir.
8) Sacar instrumental necesario
para el procedimienlo

9) Apllcaranestesna tépica o
infiltrada a consideracion del

odonto?ogo

10) Esperar a que haga efecto la
anestesia

11) Realizar la preparacmn de
curacion

i,

@
3
J MP-AM-01-03




DIF

Zapopan

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto

Mavor

T e e B A T T RS

MP-AM-01-03

Sin Aumento de /‘k

o

Odontéloge

O
v

[12) Comenzar 2 aplicarl2 curaciélﬂ

¥

13)Llenar el formato de registro
diario de actividades de
odontologia (F-SA-22)

14)Flaborar ficha con el nombre
del usuario, servicio otorgado y
cantidad a pagar.

¥

15) Otorgar cita 2 usuario para 8 o
15 dias después.

16) Solicitar al usuario que pague
la cuota de recuperacion
correspondiente,

Usuario

17) Pagar cuota de recuperacion al ]
auxiliar administrativo,

.1‘1 18} Acudir a su cita,

J

. ) i
r 19) Realizar revision oral. B

[_ 20} Entrevistar 2| usuario _]

¥
21) Sacar instrumental necesario
para el procadimiento
¥
22) Evaluar la sensacion de dolor
del usuario

Aumenta de dolor

dolor l

[ 23) Aplicar anestesia. ]

22.2) Canglizarlo con
especialista en endodoncia.

24) Esperar que haga efecto la
anestesia.
25) Aplicar amalgama segun lo
requiera el usuario.

26) Llenar el formatc de registro
diario de actividades de
odontologia (F-SA-22).

27) Elaborar ficha con el nombre l

del usuario, servicio otorgado y
cantidad a pagar l

JEOTOR] SIS eI ST A T

29) Captura los usuarios atendidos,
asi como los apoyos y los servicios

28) Pagar cuota de recuperacion al
'l auxiliar administrativo.

otorgados en el Sistema de
Gestion de Usuarios
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Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcion Responsable
Mayo o Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 Se agregan actividades 12 6 Gonzalez/ Jefa de Departamento
02 Mayo |Se agrega “al auxiliar administrativo” | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 en el procedimiento 17 Gonzalez/ Jefa de Departamento
03 Mayo |Se cambia redaccion procedimiento |Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 13 “Pagar” Gonzalez/ Jefa de Departamento
Se sustituye “SEPV” por “sistema de ; ]
Mayo n: o e Mtra. Maria Guadalupe Diaz
04 2018 (zagstlon de Usuarios”, procedimiento Gonzélez/ Jefa de Departamento
05 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzélez/ Jefa de Departamento
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“Zapopan Mayor
Procedimiento

Titulo: Procedimiento para detartraje o curetaje dental.

gzllave: MP-AM-01- | pevision No: 06 Fecha de Ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: C.D. Jessica Elena Prado Bayardo

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzdlez

Puesto/firma: Odontdloga

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Realizar detartraje o curetaje dental a usuarios del CEMAM que requieran de este

servicio.

Alcance: Beneficia a los usuarios de CEMAM que requieran de atencion dental.

Responsable: Odontdlogos que realicen curetajes o detartrajes en CEMAM.

Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontologica
F-SA-23 Formato de registro de control de pagos
Responsable Ntw, Descripcion
Act.
Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontolégico personalmente.
Odontélogo 2 Verificar si el usuario esta citado.
Odontélogo 21 Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser
atendido.
Odontélogo 22 | Siel usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en espera.
Odontdélogo 2.2.1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
Odontélogo 3 :éer'\t;:;iginotar al usuario cual es el motivo por el que acude a solicitar el
Odontdélogo 4 Solicitar al usuario que pase al sillén dental.
Odontédlogo 5 Ponerse cubre boca y guantes.
Odontélogo 6 Realizar revision oral.
Odontdlogo 7 Decidir el tratamiento a seguir.
Odontélogo 8 Sacar el instrumental necesario para el procedimiento.
Odontélogo 9 Aplicar anestesia, solo cuando el sarro se encuentre muy adherido y
profundo.
Odontdlogo | 10 | Esperar a que la anestesia haga efecto.
Odontdlogo 11 Comenzar detartraje (retirar el sarro).

MP-AM-01-04
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Zapopan Mayor
Odontédlogo 12 | Aplicar pasta profilactica en todos los dientes a pulir.
Odontélogo 13 | Pulir los dientes uno por uno.
Odontélogo 14 Pedir al usuario que se enjuague la boca, quitandose el excedente
de pasta.
Odontélogo 15 I(;:ﬁ‘lr:?; los formatos de registro diario de odontologia e historia
Odontélogo 16 Otorgar otra cita al usuario en caso de requerirse (debido a que
algunas veces es necesario quitar el sarro en 2 o 3 consultas).
Odontélogo 17 Anotar en una ficha el servicio otorgado, el nombre del usuario y la
cantidad a pagar.
" Entregar la ficha al usuario y solicitar que pase a pagar la cuota de
Odontdlogo 18 recuperacion correspondiente
Uaiiiifio 19 Paga Ig cuota correspondiente y regresar con el dentista a mostrar
su recibo.
" Anotar el numero del recibo de ingresos vy la cantidad pagada en el
Odontalogo =0 registro de control de pagos (F-SA-23)
Odontélogo 1 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los servicios

otorgados en el Sistema de Gestion de Usuarios.

MP-AM-01-04
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Flujograma

Homéopata x Usuario

[ 1) Acudir al centro a solicitar
senvicio odontolégico
l personalmente,

2) Verificar si el usuario esta citado, }-‘

Usuario citado /{ Usuario na ctado
2.1) Soficitar que espere su 2.2) Verificar si hay usuarios
tumo para ser aténdido. en espera

Hay usuarios en
espera

[ 3) Preguntar al usuario el motiva ] thrgar

por el cual acude 2 la consulta.

4) Soticitar al usuario que pase al
sillén dental.

5) Ponerse cubre boca y guantes. ]

6) Realizar revisidn oral. )
v

7) Decidir el ratamiento a seguir.

¥
8) Sacar el instrumental necesario
para el p:ocedimienlo

9) Aplicar anestesna solo cuando el
sarro se encuentre muy adherido y

MP-AA-01-04

pro{undo

10) Esperar a que Ia anestesia haga
efeclo

[11) Comenzar delanraje (retirar el

| =)

—/

saroj.
¥
[ 12} Aplicar pasta profilictica en
todos los dientes a pulir.
v
ﬁ Pulir los dientes uno por uno.
v

14) Pedir al usuario que se
enjuague la boca, quitdndose el
excedente de pasta.

15) Lenar los formatos de registro
diario de odontologia e historia
clinica.
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Homeépata P Usuario

?

e N B N
16) Otorgar otra cita al usuario en
caso de requerirse (debido 2 que
algunas veces es necesario quitar

el sarro en 2 o 3 consultas).
S

y

17) Anotar en una ficha el servicio
otorgado, el nombre del usuario y

~

la cantidad a pagar.

=,

18) Entregar la ficha al usuarioy flg) Paga la cuota correspondiente

de recuperacion correspondiente mostrar su recibo.

solicitar que pase a pagar |a cuota J rl y regresar con el dentista a

(20) Anotar el nimero del recibo dew
ingresos y la cantidad pagada en el
registro de control de pagos (F-SA

-23)

\ N

(~a1 ¢ ” B
21) Captura los usuarios atendidos
asi como los apoyos y los servicios
otorgados en el Sistema de
Gestion de Usuarios.
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Zapopan Mayor
Hoja de registro de cambios
Numero| Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo |Se omite las palabras “si hay” en la |Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividad 4. Gonzalez/ Jefa de Departamento
02 Mayo |Se anota “(F-SA-23)” en el Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 procedimiento 12.1 Gonzélez/ Jefa de Departamento
Se omite “SEPV” del procedimiento . ;
Mayo , e Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 12.2 y se sustituye por “sistema de ;
2018 gestion de usuarios” Gonzalez/ Jefa de Departamento
04 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento quirtrgico para la extraccion de 6rganos dentales

Clave: MP-AM-01-05 | Revisién No: 05 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Revis6 y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo Gonzilez

Puesto/firma: Odontéloga Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Brindar atencion quirdrgica para la extraccion de 6rganos dentales de adultos mayores
que lo requieran en el CEMAM.

Alcance: Adultos mayores usuarios del CEMAM.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontologica
F-SA-23 Formato de registro de control de pagos
Responsable DiE: Descripcion
Act.
Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontolégico personalmente.
Odontélogo 2 | Verificar si el usuario esta citado.
Odont6logo 21 Si el qsuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser
atendido.
Odontélogo 22 | Siel usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en espera.
Odontdlogo 2.2.1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
. Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a
Odantalogo 2 solicitar el servicio.
Odontélogo 3.1 | Sies la primera vez, llenar la historia clinica.
Odontélogo 32 | Sies subsecuente, buscar la historia clinica.
Odontélogo 4 | Realizar revision oral.
Odontélogo 5 Decidir el tratamiento a seguir.
Odontélogo 6 | Indicar pago de destroxtis.
Usuario 7 Pasar a pagar el servicio de destroxtis.
Enfermera 8 Solicita expediente con el Auxiliar Administrativo.
Enfermera 9 Realiza examen de destroxtis y presion arterial.
Si el usuario trae la glucosa de 126 mg/dl 0 mas en ayuno, o
Enfermera 21 presién mayor a 85n%m/hg, diastdlica rgo podra ser atgndido y

MP-AM-01-05
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debera regresar otro dia.
Si el usuario trae la glucosa entre 100 y 125 mg/dl en ayuno, o

Enfermera 9.2 | entre 100 y 140 mg/dl dos horas después de haber desayunado,
llevar el recibo para que pase con el odontélogo.

Enfermera 10 | Realiza nota de enfermeria.

Enfermera 11 Entrega expediente al odontdlogo para la extraccion.

Odontélogo 12 Solicitar al paciente pase al sillén dental, y se pone su cubre

boca y guantes.

£ Seleccionar instrumental quirtrgico y materiales del autoclave
Ocdoniotago 12 (esterilizador) colocandolo en la charola.

Odontélogo 14 | Hacer asepsia en zona quirurgica

Odontédlogo 15 | Seleccionar agente anestésico, aguja y técnica de anestesia.
Odontélogo 16 | Aplicar técnica de anestesia y puntos locales

Odontélogo 17 | Esperar que la anestesia haga efecto.

Odontélogo 18 | Comenzar el procedimiento de extraccion

Odontédlogo 19 | Terminar el procedimiento.

. Dar indicaciones al paciente sobre la alimentacién permitida y
Odantélogn £ en caso de ser necesario se le receta medicamento.
Odontdlogo_ 21 | Indicar al usuario el pago que debe realizar.

Odontdlogo 22 | Llenar los formatos de registro diario e historia clinica.

. Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los

Odantologo B servicios otorgados en el Sistema de Gestion de Usuarios.
Usuario 24 | Realizar pago de extraccion.
Odontélogo o5 Anotar pago en el formato FSA-23 para registro de control de

pagos.

Flujograma

MP-AM-01-05
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Odontélogo

e

.‘, Usuario - Enfermera

[ 1) Acudir al centro a solicitar ]

(2) Verificar si el usuario estd cilado.J‘

Usuario citado

l

Usuario no itada

servicio odontolégico
l personaimentea, J-
h

X

Hay usuanos en

2.1) Solicitar que espere su 2.2) Verificar si hay usuarios
turno para ser atendido. en espera

espera

3) Preguntar 2l usuario 8l motivo
por el cual acude & |z consulta.

Usuario de Usuario
primera vez N subsecuente
P

n N Y

3 3.1} Ulenar historia clinica

o2

4 ¥

0

g [ 4) Realizar revisién oral. ]

{ 5} Decidir el tratamiento a seguir. ]

3.2) Buscar historia clinica

|
'
|
)
'
I
i
|
]
]
i
'
I
il
'
'
'

" —
‘ 6) Indicar pago de deﬂrcxns,_J

12} Solicitar al paciente pasa al

I?) Pasar 2 pagar el servicio de ! 8) Solicita expediente con el
1 destroxtis. i Auxiliar Administrativo,
’ v
f 9) Realiza examen de destroxtis y
presion arterial.

Glucosa entre 100y 125 X Glucasa > 126 mo/dl

mg/dl l i l i

9.2} Llevar &l recibo 9.31 Regresar otro |

para que pase con dia para su
el cdontdlogo. procedimiento

al 10} Realiza nota de enfermeria. ]

sillon dental, y se pone su cubre
boca y guantes.

O

¥
_f 11) Entrega expediente al ]

odontélogo para la extraccion.

|
I
|

I
Il
I




IF

Zapopan

T

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto
Mavor

Odontélogo

Setemunarlnnmmenm
qurmxglcc\ y materiales del
autactave (esterilizadon)
colecandolo en la charola.

¥

14) Hacer asepsia en zona
(‘|U1FU!’glCa

[1 SiSeleccionar ageme anestésnj

agujay le-.mca de anestesia

16) Aplicar tecmca de anestesia y
pt.ntos locales

17) Esperar que Ia anestesia haga
efecto,

¥
r 18) Termuinar el procadimiento.

¥
19) Dar indicaciones zl paciente :|

sobrela alimentacién permitida y
en caso de ser necesario se le
receta medicamenra

MP-AA-01-05

21) Indicar al usuario el pago que
debe realizar.

[22} Lenar log formutos de registro ]

diario e historia clinica.

23) Captura los usuarios atendidos
asi como los apoyos y los servicios

Usuario

otorgades en el Sistema de
Gestion de Usuarios.

25) Anotar pago en el formato FSA

rl 24) Reaiizar pago de extraccion ]

-23 para registro de control de
pagos.

I
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
Mayo o Mtra. Maria Guadalupe Diaz
o1 2018 Se agregan Actividades 12 6 Gonzalez/ Jefa de Departamento
Mayo o . « ..., | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 2018 Se elimina Actividad “Hacer revision Gonzalez/ Jefa de Departamento
03 Mayo |Se modifica Actividad 7 “Pagar” en | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |vez de “Cobrar’ Gonzalez/ Jefa de Departamento
04 Mayo |Se agregan procedimientos de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 enfermeria en Actividad 8 Gonzalez/ Jefa de Departamento
05 Mayo |Se elimina actividad “Pasar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 expediente al odontdlogo” Gonzalez/ Jefa de Departamento
Se cambia redaccién en , ,
Mayo s “ ” Mtra. Maria Guadalupe Diaz
06 procedimiento 10.2 “SEPV” por .
2018 “Sistema de Gestion de Usuarios” Gonzalez/ Jefa de Departamento
07 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para incrustacion

Clave: MP-AM-01-06 | Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Reviso y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo Gonzilez

Puesto/firma: Odontologa Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Realizar incrustacion odontologica en adultos mayores usuarios de CEMAM.

Alcance: Usuarios que solicitan servicio de incrustacion

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontolégica
F-SA-23 Formato de registro de control de pagos
Responsable N Descripcion
Act.
Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontoldgico
personalmente.
Odontélogo 2 Verificar si el usuario esta citado.
Odontélogo 51 Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser
atendido.
Odontélogo 50 Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en
espera.
Odontélogo 2.2.1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
5 Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a
Odentalogo 2 solicitar el servicio.
Odontélogo 4 Realizar revisién oral.
Odontdlogo 5 Decidir el tratamiento a seguir
Odontélogo 6 Preguntar si es la primera vez que acude a solicitar el servicio.
Odontélogo 6.1 Si es subsecuente, buscar la historia clinica
Odontdlogo 6.2 Si es la primera vez, llenar la historia clinica.
Odontélogo 7 Registrar en la historia clinica el procedimiento realizado
Odontélogo 8 Solicitar al usuario pase al sillon dental.

MP-AM-01-06
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Odontélogo 9 Sacar el instrumental de exploracion.
Odontdélogo 10 Iniciar la exploracion para el plan de tratamiento.
Odontdlogo 11 Verificar si el usuario tiene endodoncia.
Odontélogo 11.1 | Si tiene endodoncia, valorar para poner corona completa.
Odontélogo 112 Si no tiene endodoncia, poner incrustacion, amalgama o
resina.
Odontélogo 12 | Aplicar anestesia.
Odontoélogo 13 Esperar a que haga efecto la anestesia.
I Odontélogo 14 | Tomar impresiones y los moldes correctos.
Odontélogo 15 Llenar con yeso la pieza y soof, temporalmente
Odontélogo 16 glfg?égmnar, llenar los formatos de registro diario e historia
Odontélogo 17 Solicitar al ysuario que pase a pagar la cuota de recuperacion
correspondiente.
Odontélogo 18 Citar al usuario para 8 o 15 dias después
Usuario 19 Pagar la cuota de recuperacion correspondiente.
Odontologo 20 | Entregar los moldes con el técnico dental para su elaboracion.
Usuario 21 Acudir a su cita de seguimiento
Odontélogo 22 Solicitar al usuario que pase al sillén dental.
Odontélogo 23 Ponerse cubre boca y guantes.
Odontélogo 24 Aplicar anestesia.
Odontdlogo 25 Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 26 Retirar la obturacion temporal o provisional.
Odontélogo 27 Colocar la pieza al usuario.
Odontodlogo 28 Checar si hay puntos altos.
Odontdlogo 28.1 | Si hay puntos altos. Realizar los ajustes necesarios.
. Si no hay puntos altos. Dejar la pieza como fue elaborada y
Odontélogo 28.2 samentatia.
‘ Una vez que termina el procedimiento, llenar los formatos de
Qdantiogo 29 registro diario e historia clinica.
. Solicitar al usuario que pase a pagar la cuota de recuperacion
Odontdlogo o correspondiente.
Usuario 31 Pagar la cuota de recuperacion correspondiente.
i Captura los usuarios atendidos, asi como los apoyos y los
Ossniaiogo - servicios otorgados en el Sistema de Gestion de Usuarios
MP-AM-01-06
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Qdontdloga & Usuario

{l)

(_1} Acudir a) centro a soficitar
serviaio odontoldgico
l personaimente.
-~

le

[2) Verificar si gl usuario estd :itado.J-

Usuario citado M Usuario no cltade

l v
1) Solicitar que espere su 2.2) Veerificar si hay usuarios
turno para ser atendido. en espera

Hay usuarios en
S espera
¥ 4

3) Preguntar al usuario &l motivo O‘tol;gar
porel cual acude ala consulta. e

5} Decidir el tratamiento 2 seguir

6) Preguntar si &s la primera vez
que acude a solicitar el serv
Usuario con historia /K Usuario de primera vez

climca i W/ l

1
6.1} Buscar I historia 162} Elaborar historia c!l'nw'caJ

[ 4) Realizarwvmon oral. ]
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cinica odcn;g.:ogrca (F-SA- odontolégica.
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7) Registrar en la historia clinica el
procedimiento realizado

8) Solicitar al usuario pase al sillon
dental.

exploracidn.

10) Iniciar la exploracidn para el
plan de tratamiento.
11} Verificar si eI usuanio liene
endodoncia.
Con endodoncia _, Sin Endedancia

%

11.2) Poner incrustacion,
amalgama o resing,

11.1} Valorar para poner
corona completa.

[

1
'
]
1
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[ 9) Sacar el instrumental de ] i
|
|
1
i
1
i
|
i
'
|
|
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[ 2) Aplicar anestesia )

[ 13) Esperar 2 que haga efecto 12 ]
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Jefe de Departamento de
Planeacién

1.- Determinar los elementos
e informacion que se
requiere para la redaccion
del Informe de Gobierno.

MP-DP-01-06

—

2.-Realizar un formato para
recabar la informacion

necesaria para completar el
Informe de Gobierno.

P

3.- Enviar al Director de ]

Planeacion para su revision.

%

3.1.-Si el formato esta
incompleto o incorrecto,
informar al Jefe de del
Departamento de Planeacion
para su correccion.

¢

”
3.2.- Realizar las correcciones }

—

o completar la informacion
requerida y ejecutar el paso 3.

!

4.- Si el formato esta correcto,
enviar a todas las direcciones
del Sistema DIF Zapopan.

\

v

Direcciones del Sistema DIF Zapopan b AREAS Y dptos del Sistema
! 6.- Completar el formato con
5.- Enviar el formato a los 1 los datos solicitados.
departamentos y dreas que le L
correspondan, para su llenado. J ! l

7.- Enviar a los directores
correspondientes

: A
[ @) Hoja 02

MP-DP-01-06
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Odontélego ’ Usuario
)
@

14) Tomar i |mpreslonesy los
moldes correctos

) | -

15) Lienar con yeso la pieza y soof,
temporalmente

16) Al terminar, llenar los formatos
de registro dlano @ historia clinica.

L_J

pagar la cuota de recuperacion

17) Soficitar al u<uano que pase 3
mnesnondlente

e

[18‘ Citar al usuario para 8o 15dias

después il 19} Pagar la cuota de recuperacion

20} Entregar los moldes con el ],
técnico dental para su etaborar.ic‘)n.J‘
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>{_21) Acudir a su cita de seguimiento

|

sillon dental.

22) Salicitar al usuario que pase al L
[ J

[ 23) Ponerse cubre boca y guames_)

( 24) Aplicar anestesia _]
25) Esperar a que haga efecto 13
anestesia.

v
26) Retirar la obturacién tempaoral
o provisional.

¥

[ 28) Checar si hay puntos altos J

Si hay }\ No hay

¥ v

|

¥
. . . ‘ 28.2)Dejar la pieza como
28.1) Realizar los gjustes
i ——— ] fue elaborada y

cementarla.

¥
29) Lllenar los formatos de registro
diario e historia clinica,
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30) Solicitar al usuario que pase a pagar (3 ! J 31) Pagar la cuota de recuperacion
cuota de recuperacion correspondiente. ‘i 5 L correspondiente.

1
|
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32) Captura los usuarios atendidos, asi como :
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcién Responsable
Mayo . iy Mtra. Maria Guadalupe Diaz
ik 2018 Se incluye actividades del 1al 7 Gonzalez/Jefa de Departamento
02 Mayo |Se sustituye la actividad 15 “Solicitar | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 al usuario que pague” por “Pagar” Gonzéalez/Jefa de Departamento
03 Mayo |Procedimiento 16.1 Se sustituye Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “SEPV” por “estadistico” Gonzalez/Jefa de Departamento
04 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para el cobro de cuotas de recuperacion por servicios de salud.

Clave: : MP-AM-01-07 | Revisién No: 05

Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Lur Adriana Garcia Torres , ,
des A.aarc Gonzalez Diaz

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe

Puesto/firma: Auxiliar administrativo

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Cobrar cuotas de recuperacion de servicios de salud.

Alcance: A la poblacién de adultos mayores usuaria de los servicios del centro.

Responsable: Personal de CEMAM que cobre cuotas de recuperacion de servicios de salud.

Formatos:
F-SA-12 Formato de entrega de recibos del &rea médica
Responsable Nam. Descripcion
Act
Usuario 1 Solicitar el cobro del servicio de su interés, mostrando su gafete
de usuario de CEMAM.
Auxiliar - ; . -
Administrativo 2 Verificar si ya cuenta con expediente clinico
Auxiliar Si no cuenta con expediente clinico informarle que debe pasar
e . 21 g .
Administrativo con el Médico antes de continuar
Auxiliar 20 Si el usuario solicita el servicio de podologia, entregar ficha por
Administrativo ' orden de llegada y cobrar cuota por dextrostix
Auxiliar 201 Enviar al usuario con la enfermera para que se le realice el
Administrativo - examen de dextrostix y presion arterial
Auxiliar 53 Si el usuario solicita servicio médico, homeopatia, 0 masaje,
Administrativo ' cobrar la cuota correspondiente
Auxiliar 5.4 Si el usuario acude a consulta de psicologia, preguntar si tiene
Administrativo ' cita.

MP-AM-01-07
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A_U)_(iliar 2.4.1 | Sitiene cita cobrar la cuota correspondiente
Administrativo o

Auxiliar ; . . . . s .
Administrativo 2.4.2 | Sino tiene cita, pedirle que pase a solicitar una cita.

Auxiliar o5 Si el usuario acude a servicio odontoldgico, cobrar la cuota al salir
Administrativo ) de la consulta, de acuerdo a lo que sefialen el (la) Odontologo (a)

Auxiliar . .
Administratiio 3 Elaborar el recibo del pago correspondiente

z Recibir el recibo original elaborado por el (la) Auxiliar
Usuario 4 Administrativo.
Usuarle 5 Mosftrgr su ‘re.:mbo al profesionista de la salud que le otorgara el
servicio solicitado.

Usuario 6 Recibir el servicio solicitado

Al Llenar el formato de entrega de recibos del area médica (F-SA-
Administrativo 7 12) anotando el numero de folio por cada uno de los servicios y la

cantidad de lo recaudado por el cobro de cuotas de recuperacion.

Auxiliar . : ; fois
Administrativo 8 Firmar el formato de entrega de recibos del area medica.

Aixiliar Entregar el formato de entrega de recibos del area meédica y

9 copia rosa y verde del formato de servicios medicos,

Administrativo

odontoldgicos y terapia, a la Jefatura.

MP-AM-01-07
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Usuario 3 Auxiliar Administrativo

I 1) Salicitar el cobro del servicio de |
su interés, mostrando su gafete de
usuario de CEMAM. l

J— 2) Verificar si ya cuenis con
'1 expediente clinico

Homeopatia,

Sin Expediente

Odonlologia

25} cobrar |2 cuota
alsalirdela
consulta, de

acuerdo a lo que
sefalen @l (1a)

Odantbloqo (3)

24.1) Cobrar la 24.72) Pedirie que
cuota pase a solicitar —
comespondiente una cita.

l Podolagia
2.1} Informarie que 2.2} Entregar ficha
debe pasar con el por orden de
Médico antes de llegada y cobrar
continuar cuota por dextrostix

2.3) Cobrar la cuota
correspondiente

Si tiene cita No tiene cita
22.1) Enviaral
usyario con fa
enfermera para que
se le realice el
examen de
dextrostix y presion

—

_J 3) Elaborar el recibo del pago L
'l correspondiente

)

7) Uenar el formato de entrega de
rec'bos el drea médica (F-5A-12)
anotando el nimero de folio par

{ cada uno de los servicios y la

MP-AM-01-07
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4) Recibir ! recibo original L
elaborado por el fla) Auxiliar J-

“ Administrativo,

5) Mostrar su recibo al
profesionista de la salud que le

otoraard el servicio solicilado.

6) Mostrar su recibo al ]
profesionista de la salud que le J

otorgaré el servicio solicitado cantidad de lo recaudado porel

cobro de cuctas de recuperacion

’ ¥
} Firmar el formato de entrega de
recibos del drea médica.

9) Entregarel forn.ara de enlrega
de recibos del drea médica y copia
rosa y verde del formato de
servicios médicos, odontolégicos ¥
terapia, a la Jefatura.
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
Se agrega actividad 2 “Verificar
01 Mayo |expediente clinico”y 3 Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 procedimientos y se recorren Gonzalez/ Jefa de Departamento
actividades siguientes
02 Mayo |Procedimiento 6.2. Se sustituye “al | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 auxiliar contable” por “a la Jefatura” | Gonzdlez/ Jefa de Departamento
03 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018 Gonzalez/ Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para la elaboracién de corona, puentes e incrustaciones por el técnico
dental.

Clave: MP-AM-01-08 Revision No: 07 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Sall Contreras Gutiérrez p
Gonzalez

Puesto/firma: Técnico en laboratorio dental | Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Elaborar coronas, puentes e incrustaciones dentales para adultos mayores de

Alcance: Esta procedimiento aplica para todo el personal del CEMAM que elabore coronas,
puentes e incrustaciones.

Responsable: Todo el personal del CEMAM que elabore coronas. Puentes e incrustaciones

deberé apegarse a este procedimiento.

Formatos:
Sin Formato
Responsable e Descripcion
Act.

Técnico Dental 1 Realizar modelo a partir de la impresion de silicon.
Técnico Dental 2 Mezclar yeso con agua en proporcion 2:1
Técnico Dental 3 Colocar modelo en vibrador.
Técnico Dental 4 Retirar modelo.
Técnico Dental 5 Recortar excedentes en recortadora.
Técnico Dental 6 Sacar instrumental (espétula lecrén, espatula).
Técnico Dental 7 Encender mechero de bunsen.
Técnico Dental 8 Aplicar separador yeso acrilico.
Técnico Dental 9 Revisar puntos de contacto.
Técnico Dental 10 Adaptar cueles.
Técnico Dental 11 Colocar en cubilete.
Técnico Dental 12 Investir el encerado.

2 Mezclar 100 grs. de investimento con 24 ml. de liquido de
Técnico Dental 13 )
Técnico Dental 14 Verter investimento en cubilet.
Técnico Dental 15 Colocar en horno el cubilete y calentar desde 0°C a 900°C4.
Técnico Dental 16 Pasar cubilete una vez alcanzados los 900°C a la centrifuga.

__ Fundir metal cromo-cobalto en la centrifuga con combustion
ThcHica Darial 17 gas/oxigeno hasta alcanzar 1360°C.
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Técnico Dental 18 Activar centrifuga.

Técnico Dental 19 Pulir el metal.

Técnico Dental 20 Meter el metal en el arenador.

Técnico Dental 21 Recortar con disco coutoff el cuele y excedentes.
Técnico Dental 22 Pulir con piedra montada la pieza.
Técnico Dental 23 Pulir con disco abrasivo.

Técnico Dental 24 Pulir con disco de hule.

Técnico Dental 25 Pulir con cono de hule.

Técnico Dental 26 Detallar con fresa de carburo y/o diamante
Técnico Dental 27 Pulir con borla o fieltro y blanco de Espana
Técnico Dental 28 Entregar al Odontologo.
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Técnico Dental
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|mpresnun de silicon.

2) MeLclar)eso con agua en
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Técnico Dental

17) Fundir metal cromo-cobalto ej

la centrifuga con combustion
qas/oxiaeno hasta alcanzar 1360°C

[ 18) Activar centrifuga. ]
[ 19) Pulir el metal. ]
(20) Meter el metal en el arenador. ]
v
21) Recortar con disco coutoff el
cuele y excedentes.
v
22) Pulir con piedra montada la
pieza.
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( 23) Pulir con disco abrasivo.

( 24) Pulir con disco de hule. J

v

[ 25) Pulir con cono de hule. ]
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26) Detallar con fresa de carburo
y/o diamante

27) Pulir con borla o fieltro y
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento de la elaboracion de placas o diente provisional por el técnico dental en el

CEMAM.

Clave: MP-AM-01-09 Revision No: 04

Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicaciéon: Marzo 2009

Autor: Saul Contreras Gutiérrez

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Técnico en laboratorio dental

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Elaborar placas o dientes provisionales para usuarios de CEMAM que requieran del

servicio.

Alcance: Usuarios del centro que requieran del servicio.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

Formatos:
Sin formato
Responsable Num Descripcion
Act.
Técnico Dental 1 Sacar instrumental (espatula lecrén, espatula 31, espatula 7 y
pekatomas)
Técnico Dental 2 Encender mechero de bunsen.
Técnico Dental 3 Aplicar separador yeso acrilico.
Técnico Dental 5 Si se elaborara diente provisional. Realizar el diente en cera a
partir del modelo yeso-piedra.
Técnico Dental 3 §iiescj?aelaborara placa. Realizar gancho a partir del modelo yeso-
Técnico Dental 4 Anexar los dientes.
Técnico Dental 5 Sacar muflas de bronce.
Técnico Dental 6 Colocar separador yeso acrilico o vaselina.
Técnico Dental £ Mezclar yeso.
Técnico Dental 8 Colocar el yeso en la base y depositar el modelo.
Técnico Dental 9 Dejar secar.
Técnico Dental 10 | Dejar secar.
Técnico Dental 11 Mezclar yeso.
Técnico Dental 12 Someter a vibracion manual.
Técnico Dental 13 Ponerlas a hervir.
Técnico Dental 14 Abrir las muflas para retirar la cera.
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Técnico Dental 15 Colocar separador.

Técnico Dental 16 Dejar enfriar.

Técnico Dental 17 | Mezclar porcién de acrilico 3:1 en vaso de vidrio.
Técnico Dental 18 Polimerizar acrilico.

Técnico Dental 19 Retirar acrilico de vaso de vidrio.

Técnico Dental 20 | Amasar acrilico.

Técnico Dental 21 Depositar en mufla.

Técnico Dental 22 | Cerrar en mufla.

Técnico Dental 23 Prensar mufla.

Técnico Dental 24 Retirar muflas.

Técnico Dental 25 | Quebrar yeso.

Técnico Dental 26 | Pulir placa o diente.

Técnico Dental 27 Pulir con piedra montada la pieza.
Técnico Dental 28 Pulir con fresén.

Técnico Dental 29 Pulir con hule.

Técnico Dental 30 Detallar con fresa de carburo y/o diamante.
Técnico Dental 31 Pulir con borla humeda y puliacril.

Técnico Dental 32 Pulir con cepillo y puliacril.

Técnico Dental 33 | Pulir con cepillo y pasta rosa.

Técnico Dental 34 | Lavar.

Técnico Dental 35 Limpiar con aceite de almendra o bebé.
Técnico Dental 36 [ Enviar al Odontdlogo.

Técnico Dental 37 En caso que sea necesario se realiza desgaste selectivo

MP-AM-01-09
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Técnico Dental
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¥
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Titulo: Procedimiento para atencién de enfermeria
Clave: MP-AM-01-10 | Revisién No: 01 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Mayo del 2015

Autor: Enf. Ana Alejandra Cervantes Diazy |Revisé y autorizé: Maria Guadalupe Diaz
Dr. Francisco Javier Marquez Campos Gonzalez.

Puesto/firma: Enfermera y Médico General | Puesto/firma: Jefe de Departamento.

Objetivo: Brindar servicio de enfermeria a usuarios del CEMAM.

Alcance: Usuario de CEMAM requieren del servicio.

Responsable: Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
S/N Notas de enfermeria
S/N Registro diario de atencién a usuarios de enfermeria
Num. i i
Responsable Descripcion
Act.
Usuario 1 Solicitar el servicio que requiera con el Auxiliar administrativo.
Enfermera 2 Solicitar al usuario su gafete.
; = — .
Enformera 3 Reghzar el servicio solicitado por el_ paciente, anotando en el
registro de servicios para su posterior captura.
Realizar el examen de destroxtis y toma de Presion Arterial,
Enfermera 4 anotar los resultados en la hoja de enfermeria para usuarios
de los servicios de podologia y odontologia.
Enfermera 5 Turnar expediente al Auxiliar administrativo.
Enfermera 6 Preguntar si requiere aplicacion de inyeccion
Si el usuario requiere aplicacién de inyeccion, solicitar receta
Enfermera 6.1 médica y verificar fecha, medicamento, dosis, via, y horario,
aplicando la inyeccién segun la técnica.
i ien cuent médica. Informarl no
Enfaimara 6.1.1 Si el pacier te no cuenta con receta meédica. Informarle que
se le podra aplicar inyeccion.
- Revisar herida del usuario y valorar si requiere la realizacion
Médico 7 05
de la curacion.
Médico 71 Si no requiere curacion, ejecutar paso 10.

MP-AM-01-10
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Lt Si requiere curacion, segun la gravedad de la herida, solicitar
Medics #ok apoyo a la enfermera
Enfermera Colocar guantes de latex, y cubre-boca.
Enfermera 9 Realizar asepsia (limpieza).
Enfermera 10 Realizar el procedimiento que el médico indique.
Registrar el servicio otorgado en el formato de registro de
Enfarmera ok servicios medicos.
Enfermera 12 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los

servicios otorgados en el estadistico.

MP-AM-01-10
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los resultados en la hoja de
enfermeria para usuarios de los
servicios de podologia y
odontologia.

L

5) Turnar expediente al Auxiliar
administrativo.

&) Preguntar si requiere aplicacion
de inyeccion

7) Revisar herida del usuario y
M valorar si requiere la realizacién de
la curacion.
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6.1.1) Si el paciente no
cuenta con receta médica.
Informarle que no se le
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Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcion Responsable
Se modifican procedimientos 1.1, 2.5, 6.1 ; .
Mayo g : 2 » | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 Actividad 7, sustituyendo “Enfermera .
2018 ;or priorb Tttt o Gonzalez/ Jefa de Departamento
02 Mayo Procedimiento 2.1 se omite: “y localizar | Mtra. Marl’a Guadalupe Diaz
2018 |su expediente, si es subsecuente” Gonzalez/ Jefa de Departamento
Procedimiento 2.4 se agrega “para ; ;
Mayo : o - Mtra. Maria Guadalupe Diaz
93 20'}, 8 gggﬁ:ﬁg;&ms servicios de podologla y Gonzalez/ Jefa de Dgpartamento
04 Mayo |Se eIir_nina la Actividad “Regresar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |expedientes” Gonzélez/ Jefa de Departamento
05 Mayo |Se elimina la Actividad “Resguardar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 | expedientes” Gonzalez/ Jefa de Departamento
06 Mayo |Procedimiento 6.1 Se sustituye “SEPV” Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |por “estadistico” Gonzalez/ Jefa de Departamento
07 Agosto | Se cambia el procedimiento al formato Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefa de Departamento

MP-AM-01-10

!

|




— =
féssf.?:..-_rr T T e e s T T

\)

Manual de Procedimientos del l
Centro Metropolitano del Adulto |
Mayor 5;

e T T e e e e e R Rt T

Procedimiento

-

Titulo: Procedimiento para la consulta de medicina general y atencién de urgencias meédicas

Clave: MP-AM-01-11 | Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Febrero del 2009

Revisé6 y autorizé: Maria Guadalupe Diaz

Autor: Dr. Francisco Javier Marquez Campos Gonzilez.

Puesto/firma: Médico General Puesto/firma: Jefe de Departamento.

Objetivo: Brindar consulta de medicina general y atencion de urgencias médicas a usuarios de
CEMAM

Alcance: Atencion a usuarios del centro que requieran del servicio de consulta de medicina
| general y atencidn de urgencias.

Responsable: Maria Guadalupe Diaz Gonzalez.

Formatos:
S/N Historia clinica
S/N Nota de ingreso
S/N Registro diario de usuarios
F-SA-10 Valoracién Médica
F-SA-11 Informe de morbilidad
F-SA-13 Informe estadistico
F-SA-14 Notas de evolucion
Responsable Nam. Descripcion
Act.
Usuario 1 Acude a solicitar consulta
Si es consulta normal, solicitarle al usuario que pida la ficha
Enfermerd 1 con el Auxiliar administrativo.
" Pedir la ficha al auxiliar administrativo y pagar la cuota de

Hsuario 11.4 recuperacion.

Usuario 1.1.2 | Pasar a la enfermeria y esperar turno (Actividad 5)
Enfermera 1.2 Si es urgencia, pasarlo directo al consultorio (Actividad 13)
Enfermera 2 Realizar somatometria del paciente (peso y talla)
Enfarinera 3 Reg|stre}r constantes vitales y se elabora nota de enfermeria

por motivo de consulta
Enfermera 4 Verificar si el usuario es de primera vez o consecuente.

MP-AM-01-11
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_
Enfermera 41 Si es de primera vez, informar al médico y entregar carpeta
' para expediente y nota de enfermeria.
Enfermera 4.1.1 | Elaborar historia clinica y nota de ingreso.
| o Si el usuario es subsecuente, recibir historia clinica de la
Modica 4.2 enfermera.
Médico 5 Realizar interrogatorio acerca del motivo por el cual acude a
consulta.
Médico 6 Revisar al usuario haciéndole la auscultacion.
Médico 7 Realizar las anotaciones que correspondan en el expediente.
Médico 8 Integrar diagnostico.
(| Médico 9 Informar y explicar el diagnostico al usuario.
Médico 10 Elaborar receta para el usuario.
5.5 Determinar si el adulto mayor requiere que regrese, O Si
Médico 11 o .
servicios especializados 0 ninguna.
Médico 11.1 En caso de que se requiera indicar al adulto que regrese para
una consulta de seguimiento.
Médico 11.2 | Sirequiere servicios especializados, informar a trabajo social.
Médico 11.2.1 | Otorgar los primeros auxilios
Médico 11.2.2 | Solicitar el envio de una ambulancia.
Médico 1123 Al llegar la ambulancia, u_1formar a los paramédicos sobre el
estado general del usuario.
. . Localizar a los familiares del usuario o personas responsables
Trabajadora Social i y pedirles que se trasladen al lugar donde sera atendido.
Si no se localiza a los familiares, acompaniar al usuario en la
Trabajadora Social | 11.2.4.1 | ambulancia al lugar donde sera atendido hasta que lleguen los
familiares.
Trabajadora Social 11.2.5 | Informar a los familiares del usuario de lo sucedido.
Elaborar nota médica e integrarla al expediente y entregar el
Médico 12 expediente al Auxiliar administrativo para su archivo y
resguardo.
Enfermera 13 Apoyar al médico cuando se requiera dentro de la institucion.
Enfermera 14 Hacer nota de enfermeria en el expediente del usuario.
oL Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los
Médico 15 o s e
servicios otorgados en el estadistico
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14) Hacer nota de enfermeria en el
expediente del usuario,
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Hoja de registro de cambios

Numero| Fecha Descripcion Responsable
Procedimiento 2.1 se sustituye
01 Mayo |“médico” por “Auxiliar administrativo” | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 y se agrega “y pagar la cuota de Gonzalez/ Jefa de Departamento
recuperaciéon”
Mayo L Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 201y 8 Se agrega actividad 2.2. Gonzalez/ Jefa de Dgpartamento
03 Mayo Se elimina Actividad “Verificar si hay | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |ficha” Gonzalez/ Jefa de Departamento
04 Mayo |Se elimina Actividad “Verificar si es | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 primera vez o subsecuente Gonzalez/ Jefa de Departamento
05 Mayo |Se elimina Actividad “Buscar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 expediente” Gonzalez/ Jefa de Departamento
Mayo i 3 i i Mtra. Maria Guadalupe Diaz
06 2018 Se elimina la la Actividad “Pagar Gonzélez/ Jefa de Departamento
Se elimina Actividad “Informar al
07 Mayo |médico” y se agrega el Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 procedimiento a la Actividad “Tomar | Gonzalez/ Jefa de Departamento
signos vitales”
Mayo Enla Activi‘dad “Informar al Médico” Mtra. Marfa Guadalupe Diaz
08 2018 86 grega 'y entregar carpeia para Gonzalez/ Jefa de Departamento
expediente y nota de enfermeria”
09 Mayo |Se eliminan procedimientos 2, 3y 4 |Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 de la Actividad “Recetar” Gonzalez/ Jefa de Departamento
0 | Mavo | imioniode kAcividad |V Meria Guadlupe Diaz
“Entregar expediente” onzalez/ Jefa de Departamento
Procedimiento 10.1, se agrega “y
11 Mayo |entregar el expediente al Auxiliar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 administrativo para su archivo y Gonzalez/ Jefa de Departamento
resguardo”
12 Mayo Si;nrﬁliﬁg?ezﬂ. !%%Ztr';édr?; Informar Mtra. Man’a Guadalupe Diaz
2018 responsables” Gonzalez/ Jefa de Departamento
13 Mayo |Procedimiento 13.1 Se sustituye Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “SEPV” por “estadistico” Gonzalez/ Jefa de Departamento
14 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefa de Departamento

MP-AM-01-11
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de placas parciales o totales por el técnico dental

Clave: MP-AM-01-12 | Revisién No: 05 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Saul Contreras Gutiérrez Gonzéloz

Puesto/firma: Técnico en laboratorio dental | Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Elaborar placas odontoldgicas parciales o totales para usuarios que requieran del
CEMAM que requieran de este servicio.

Alcance: Poblacién usuaria del CEMAM que requiera del servicio.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

Formatos:
Sin Formato
Niam. Y
Responsable Act. Descripcion
Técni Realizar cucharilla individual de acrilico a partir de la impresion de
échico 1 ; .

alginato del paciente.

Técnico 2 Bloquear el modelo con cera extra dura.

Técnico 3 Recortar excedentes.

Técnico 4 Mez_clar 30 gramos de polimero con 10ml de monémero en vaso de
vidrio.

Técnico 5 Polimerizar acrilico.

Técnico 6 Retirar acrilico de vaso de vidrio.

Técnico 7 Amasar acrilico.

Técnico 8 Hacer cucharilla sobre el modelo.

Técnico 9 Enviar al Odontélogo y corregir en caso necesario.

Técnico 10 Realizar bases y rodillos a partir de la impresion con silicon del
paciente.

Técnico 11 Colocar una base de cera extra dura.

Técnico 12 | Recortar excedentes.

Técnico 13 | Colocar un rodillo de cera toda estacion.

Técnico 14 | Enviar al Odontélogo y corregir en caso necesario.

Técnico 15 | Montar modelos en articulador.

Técnico 16 | Hacer mezcla de yeso.

MP-AM-01-12
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Técnico 17 | Colocar articulador a modelos.

Técnico 18 | Pegar modelos con yeso.

Téenico 19 Sacar instrumental (espatula lecrén, espatula 31, espatula 7 y
pekatomas).

Técnico 20 | Encender mechero de bunsen.

Técnico 21 | Aplicar separador yeso acrilico.

Técnico 22 | Articular dientes a partir del registro de mordida del paciente.

Técnico 23 | Enviar al Odontdélogo y corregir en caso necesario.

Técnico 24 | Festonear placa.

Técnico o5 Si se elabprara una placa parcial, elaborar ganchos de alambre
whipla y si se elaborara una placa total pasar al punto 7.5

Técnico 26 | Pegar ganchos de alambre whipla en el modelo.

Técnico 27 | Retirar articulador de los modelos.

Técnico 28 | Sacar muflas de bronce.

Técnico 29 | Colocar separador yeso acrilico o vaselina.

Técnico 30 | Mezclar yeso

Técnico 31 | Colocar el yeso en la base y depositar el modelo.

Técnico 32 | Dejar secar.

Técnico 33 | Poner separador.

Técnico 34 | Poner contramufla sobre la base.

Técnico 35 | Mezclar yeso.

Técnico 36 | Someter a vibracién manual.

Técnico 37 | Ponerlas a hervir.

Técnico 38 | Abrir las muflas para retirar la cera.

Técnico 39 | Colocar separador.

Técnico 40 | Dejar enfriar.

Técnico 41 | Mezclar porcion de acrilico 3:1 en vaso de vidrio.

Técnico 42 | Polimerizar acrilico.

Técnico 43 | Retirar acrilico de vaso de vidrio.

Técnico 44 | Amasar acrilico.

Técnico 45 | Depositar en mufla.

Técnico 46 | Cerrar mufla.

Técnico 47 | Prensar mufla.

Técnico 48 | Poner a cocer durante 3 horas a flama baja.

Técnico 49 | Retirar muflas.

Técnico 50 | Quebrar yeso.

Técnico 51 | Pulir placa.

Técnico 52 | Pulir con piedra montada la pieza.

Técnico 53 | Pulir con freson.

Técnico 54 | Pulir con hule.

MP-AM-01-12




R)IF

e e H 0 A e e S — = =y

? Manual de Procedlmlentos del 1
% Centro Metropolitano del Adulto J
%', =

‘Zapopan Mayor
Técnico 55 | Detallar con fresa de carburo y/o diamante.
Técnico 56 | Pulir con borla himeda y puliacril.
Técnico 57 | Pulir con cepillo y puliacril.
Técnico 58 | Pulir con cepillo y pasta rosa.
Técnico 59 | Pulir con borla y pasta rosa.
Técnico 60 | Lavar.
Técnico 61 | Limpiar con aceite de almendra o bebé.
Técnico 62 | Enviar placa al Odontdlogo.
Técnico 63 | En caso que sea necesario. Realizar desgaste selectivo.

MP-AM-01-12
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Técnico

7

[ 1} Realizar cuchanitla individual de

acritico a partir de la impresion de
alginato del pacieme

2) Bloquear el mnd:lo con cera
extra dura

v

4) Mezclar 30 gramos de polimero
con 10mi de mondmero en vaso

[ 3 Recorlar excedentes,
[ de vidrio.

¥

[ 5) Polimerizar acrilico.

¥

6) Retirar acrilico de vaso de vidrio,

v

|
|
)
|
)
)
7) Amasar acritico, ]
)
|
|
)
)

{

[ 8} Hacer cucharilla sobve el

s‘node!n

9) Enviar al Oﬂonm!ogo ¥ corregir
en caso necesano

de la impresién con silicdn del

10) Realizar bases y rodillos a partir
pa«.lente

11) Colocar una base de cera extra
dura

12) Remrlar excedentes.

13} Colocar un rod llo de cera toda
eqd(loﬂ
Fé

Enviar al C‘dunto.-:ngo ¥ cortegir
€N €350 necesario.

15) Moniar modelos en
amculanor

16) Hacer mez: !a de yeso.

2l
17} Colocar articulador a modelos. J

lecron, espétula 31, espatula 7y
pekatomas).

[ labPegarmcdeloscon yeso. ]

19) Sacar mskmmemal {espétula ]

O

MP-AM-01-12
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[20} Encender mechero de bunsen.J
¥
[21; Aplicar separador yeso acrilico

22 Articular dientes a partir del
registro de mordida del paciente

23} Enviar al Odontdlogo y corregir
en C3s0 Necesano.

¥

24) Festonear placa ]
¥
25) Si se elaborara una placa }

parcial, elaborar ganchos de
alambre whipla y si se elaborara
una placa total pasar al punta 7.5

6) Pegar ganchc-s de alambre
whipla en el modelo.
27) Retirar amcutador de los
modeTos

28) Sacar muﬂas de bronce.

29) Colocar separador yeso acrilico
o vaselina.
30} Mezclar yeso

31} Colocar el yeso en la base y
depositar el modelo

¥

C
[
( 32) Dejar secar.
(
[

33) Poner separador.

34) Poner contramufla sobre la
base.

¥
35) Mezclar yeso
v

[ 36} Someter 3 vibracion manual.

¥
37) Ponerlas a hewir. J
¥

38} Abrir las muflas para retirar la
cera.

Y
F 39)Colocar separadar,

¥

J
40) Dejar enfriar. ]

¥

(41) Mezclar porcion de acnlico 31

en vaso de vidrio.

e
L
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v

( 42) Polimerizar acrilico.

vidrio.
¥

[ 44)Amasar acrilico,
¥
(_ 45) Depositar en mufla. J

v
[_ 46} Cerrar mufla,
¥

[_ 47; Pxen:ar mufla ]

48) Poner a cocer duranle 3 horas
a flama baja.

r43: Retirar acrilico de vaso de

\_J_JL_J

[ 49) Retnrar mufias.
¥

50) Quebrar yeso
v

)
)
( 51 Pulir placa, ]
]

52) Pulir con piedra montada la
pieza
( 53} Pulir con freson. ]
( 54) Pulin.on hule )

55) Detallar con Hesa de carburo
v/o dlamanle

56) Pulir con boria hameda y
puliacril
¥

(_S?“, Pulir con cepillo y puliacril. J

[ 58) Pulir con cepillo y pasta msﬂ

[ 58) Pulir con borla y pasta rosa. ]

1
[ 60} iavar J

61) Limpiar con aceite de almendra
o bebe

[ 62) Enviar placa al Odontdlogo. ]

63) En caso que sea necesario.
Realizar desgaste selectivo.

MP-AM-01-12
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Hoja de registro de cambios

Nimero| Fecha Descripcion Responsable

o1 Mayo ?gcrgg%:?eﬁ?:? gcg‘r’:sg? a?l Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 odontdlogo” Gonzalez/ Jefa de Departamento

02 Mayo |Se integra nueva actividad “Realizar | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 bases y rodillos” Gonzalez/ Jefa de Departamento

o | Mayo [Serccemiono semeds, | ua. Mris Guagalupe Dz
2018 Odontdlogo” Gonzalez/ Jefa de Departamento

04 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefa de Departamento

MP-AM-01-12




DIF

‘Zapopan

————— == ===

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

Procedimiento

dental.

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de rebase total o parcial a dentadura por el técnico

Clave: MP-AM-01-13

Revision No: 06 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Saul Contreras Gutiérrez

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzélez

Puesto/firma: Técnico en laboratorio dental | Puesto/firma: Jefe de Departamento

servicio.

Objetivo: Elaborar rebase total o parcial de dentadura para usuarios del CEMAM que soliciten el

Alcance: Poblacién usuaria del centro que requiera de servicios odontologicos para rebase total
0 parcial de la dentadura.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
Sin Formato
Responsable Iiam' Descripcion
ct.
Técnico 1 Llenar el modelo con yeso a partir de la impresioén de silicén.
Técnico 2 Recortar excedente de silicon.
Técnico 3 Sacar muflas de bronce.
Técnico 4 Colocar separador yeso acrilico o vaselina
Técnico 5 Mezclar yeso.
Técnico 6 Colocar el yeso en la base y depositar el modelo.
Técnico 4 Dejar secar.
Técnico 8 Poner separador.
Técnico 9 Poner contramufla sobre la base.
Técnico 10 | Mezclar yeso.
Técnico 11 Someter a vibracion manual.

MP-AM-01-13
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Técnico 12 | Abrir las muflas para retirar la cera.
Técnico 13 Colocar separador.

Técnico 14 Mezclar porcion de acrilico 3:1 auto curable en vaso de vidrio.
Técnico 15 | Polimerizar acrilico.

Técnico 16 | Retirar acrilico de vaso de vidrio.
Técnico 17 | Amasar acrilico.

Técnico 18 | Depositar en mufla.

Técnico 19 | Cerrar mufla.

Técnico 20 Prensar mufla.

Técnico 21 Retirar muflas.

Técnico 22 | Quebrar yeso.

Técnico 23 | Pulir placa.

Técnico 24 | Pulir con piedra montada la pieza.
Técnico 25 | Pulir con freson.

Técnico 26 | Pulir con hule.

Técnico 27 | Detallar con fresa de carburo y/o diamante.
Técnico 28 | Pulir con borla humeda y puliacril.
Técnico 29 | Pulir con cepillo y puliacril.

Técnico 30 Pulir con cepillo y pasta rosa.

Técnico 31 Pulir con borla y pasta rosa

Técnico 32 | Lavar

Técnico 33 | Limpiar con aceite de almendra o bebé
Técnico 34 | Enviar al Odontélogo.

MP-AM-01-13
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En caso que sea necesario. Realizar desgaste selectivo (regresar

a la actividad 23)

MP-AM-01-13
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Técnico

1) Ulenar el modeio con yeso a
partir de la impresion de silicon

¥

[_ 3) Sacar muflas de bronce.

[ 2} Recortar excedente de silicon. ]

[ 3) Lolocar separador yeso achilico

o vaselina
( 5) Mezclar yeso. ]
6) Colocarel yeso en la base y
depositar el modelo.
( 7) Dejar secar. ]
¥
[ 8) Poner separador. _]

(9) Poner contramufla sobre la base
¥

( 10) Mezclar yeso. ]
)

¥

( 11) Someter a vnhracion manual.

12) Abrir las muﬂas para retirar la
cera

[ 13) Coiocar separador ]
14) Mezclar poraon de acrilico 3
auto curable en vaso de \nﬁr'o

( 15) Poiimenzar acrilico. ]

16) ﬁel: rar acrilico de vaso de
vidrio,
¥
17) Amasar acrilico

¥

18) Depositar en muﬂa.J
)
)
)
)
)

¥

19) Cerrar mufia

v

20} Prensar mufla.

v

21} Retirar muflas

¥

22) Quebrar yeso

i

23] Pulir placa

S Y Y Y Y Y Y
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@

24) Pulir con piedra montada la
preza

25) Puhr con freson.

v

26) Pul|r con hule

y/o dlamante

28) Pulir con borla himeda y
puliacril.

J
( )
( )
[ 27) Detallar con fresa de carburo ]
{ ]

[ 29) Pulir con cepillo y puliacril. J

[ 30) Pulir con cepillo y pasta rosa. ]

[ 31) Pulir con borla y pasta rosa ]

[ 32) Lavar
¥

33) Limpiar con aceite de almendra
o bebe

)
[ 34) Enviar al odontologo ]

35) En caso que sea necesario.
Realizar desgaste selectivo (regresa

MP-AM-01-13
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T

Nimero| Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo |Se sustituye en procedimiento 3.2 Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “6” por “1.6” Gonzalez / Jefa de Departamento
02 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez / Jefa de Departamento
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de protesis removible

Clave: MP-AM-01-14 Revisiéon No: 05 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Marzo del 2009

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Saul Contre utiérrez :
C ras G Gonzélez

Puesto/firma: Técnico en laboratorio dental | Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Elaborar prétesis removibles para la poblacién de usuarios del CEMAM que lo
requieran.

Alcance: Poblacion usuaria del CEMAM que necesite del servicio odontoldgico de protesis
removible.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
Sin formato
Responsable I\ij. Descripcion
ct.

Técnico 1 Colocar el modelo de yeso en el paralelémetro.
Técnico 2 Marcar zonas de alivio, retencion y ecuadores.
Técnico 3 Picar el flexo.
Técnico 4 Poner a hervir el flexo hasta fundirlo.
Técnico 5 Humedecer el modelo.
Técnico 6 Colocar modelo en mufla.
Técnico F Verter flexo en mufla.
Técnico 8 Dejar gelatinizar flexo.
Técnico 9 Retirar modelo.
Técnico 10 | Duplicar en investimento el modelo de yeso recibido del odontdlogo.
TaEnlco 11 Il?ci?igf)a(; c;ni?:/(:gt icf::gn;l gOgr de polvo de investimento y 24ml de
Técnico 12 | Colocar en la mufla y vibrar.
Técnico 13 | Verter investimento en la mufla
Técnico 14 | Dejar secar

MP-AM-01-14
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Técnico 15 | Retirar modelo.

Técnico 16 | Disefar removible.

Técnico 17 Egsggr:]r;sst)rumental (espatula lecron, espatula 31, espatula 7'y

Técnico 18 | Encender mechero de bunsen

Técnico 19 S;ﬁar%r ;ir;%vgﬁbcr:g ;r'walla, barra lingual, cera para modelar,

Técnico 20 | Colocar cueles en el encerado

Técnico 21 Acomodar encerado en cubilete

Técnico 22 | Sellar

Técnico 03 m\?;g{?nz :r?g)grs. de investimento con 120ml de liquido de

Técnico 24 | Colocar cubilete en vibrador

Técnico 25 Verter el investimento en el cubilete

Técnico 26 | Colocar en horno el cubilete y calentar desde 0°C a 900°C

Técnico 27 | Pasar cubilete una vez alcanzados los 900°C a la centrifuga

Técnico o8 g;;l/%l; irc;;rtxii r(]:;c;r;o;(;bnazlgar ?gé% 0c:gntrifuga con combustion

Técnico 29 | Activar centrifuga

Técnico 30 Pulir el metal

Técnico 31 Meter el metal en el arenador

Técnico 32 Recortar con disco coutoff el cuele y excedentes

Técnico 33 Pulir con piedra montada la pieza

Técnico 34 | Pulir con disco abrasivo

Técnico 35 Pulir con disco de hule

Técnico 36 Pulir con cono de hule

Técnico 37 | Detallar con fresa de carburo y/o diamante

Técnico 38 Pulir con borla o fieltro y blanco de Espafia

Técnico 39 Enviar el esqueleto al Odontdlogo para que sea probado

Técnico 41 Articular dientes a partir del registro de mordida del paciente.

MP-AM-01-14
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Técnico 42 Montar modelos en articulador.
Técnico 43 | Hacer mezcla de yeso.
Técnico 44 | Colocar articulador a modelos.
Técnico 45 Pegar modelos con yeso.
Técnico 46 Sacar instrumentos
Técnico 47 | Prender mechero de bunsen
Técnico 48 | Aplicar separador yeso acrilico
Técnico 49 Montar dientes a la estructura metalica 0 modelar en caso necesario
Técnico 50 | Enviar al Odontlogo y corregir en caso necesario.
Técnico 51 Festonear removible
Técnico 52 Retirar articulador de los modelos
Técnico 53 | Sacar muflas de bronce
Técnico 54 | Colocar separador yeso acrilico o vaselina
Técnico 5b Mezclar yeso
Técnico 56 | Colocar el yeso en la base y depositar el modelo con el removible
Técnico 57 | Dejar secar
Técnico 58 Poner opacador al removible en mallas o cazuelas
Técnico 59 Poner separador
Técnico 60 Poner contramufla sobre la base
Téchico 61 Mezclar yeso
Técnico 62 Someter a vibracién manual
Técnico 63 Ponerlas a hervir.
Técnico 64 | Abrir las muflas para retirar la cera.
Técnico 65 | Colocar separador.
Técnico 66 | Dejar enfriar.
. o Mezclar porcion de acrilico 3:1 termocurable color rosa o color
Tsenieo 67 blanco en vaso de vidrio.
Técnico 68 Polimerizar acrilico.
Técnico 69 Retirar acrilico de vaso de vidrio.
Técnico 70 | Amasar acrilico.
Técnico 71 Depositar en mufla.
Técnico 72 | Cerrar mufla.
Técnico 73 Prensar mufla.
Técnico 74 Poner a cocer durante 3 horas a flama baja.
Técnico 75 Retirar muflas.
Técnico 76 Quebrar yeso.
Técnico 77 Pulir porcion acrilica del removible.
Técnico 78 | Pulir con piedra montada la pieza.
Técnico 79 Pulir con fresén.
Técnico 80 Pulir con hule.
Técnico 81 Detallar con fresa de carburo y/o diamante.
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Técnico 82 Pulir con borla humeda y puliacril.
Téchico 83 | Pulir con cepillo y puliacril.
Técnico 84 | Pulir con cepillo y pasta rosa.
Técnico 85 | Pulir con borla y pasta rosa.
| Técnico 86 | Lavar.
1 Técnico 87 | Limpiar con aceite de almendra o bebé.
e En caso que sea requiera, realizar desgaste selectivo. (Regresar a
Teécnico 88 | Ia actividad 87).
Técnico 89 | Enviar al Odontélogo y corregir en caso necesario.
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Técnico

1) Colocar el modelo de yeso en el
paralelémetro.

(2} Marcar zonas de alivio, retencio I

[ 3} Picar el flexo ]

4) Poner & hervir el flexc hasta
fundiro,

5) Humedecer el modelo ]

(_ 6) Colocar el modelo en mufia_]

v
7) Verter flexo en mufia.
¥
‘ 8) Dejar gelatinizar flexo. )
¥

[ 9) Retirar modelo, J

¥
10) Duplicar en investimento el
modelo de yeso recibido del
odontélogo.

11) Realizar mezcla con 100gr de
polvo de investimento y 24ml de
liguido de investimento.

[ 12} Colocar en la mufla y vibrar. ]

[13] Verter investimento en la mufla l

v

[_ 14) Dejar secar ]
¥

h 15) Retirar modelo. )
v

[ 16) Disefiar removible ]

17) Buscar instrumental (espatula
fecrén, espatula 31, espatula 7y

pekatomas)

18) Encender mechero de bunsen ]

¥

[ 19) Encerar removible con malla,

barra lingual, cera para modelar,
gancho y cera calibrada.

20) Colocar cueles en el encerado

MP-AM-01-14
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Técnico

(\?.

[ 21) Acomodar encerado en ]

cubllete

22) Sellar

23) Mezciar 500grs. de
investimento con 120ml de liquido

de mvestlmento

[ 24) Colocar cu blle:e en vibrador

25) Verter el mvestumen:o enel
cubnlete

26} Colocar en homo el cubilete y
calentar desde 0°Ca 900°C

)

L 27) Pasar cublfete una vez ]
alcanzados los 900°C a la

)

)

)

)

centn fuga

28) Dejar gelatmlzar flexo.

¥

29) Activar centrifuga

¥

30) Pulir el metal

(
{
(
v
[ 31) Meter el metal en el arenador

32) Recortar con diSCO coutoff el
cueley excec{entes

33) Pulir con p;edra montada la
p|eza

[ 34) Pulir con d|sco abrasivo

¥
( 36) Putir con cono de hule

37) Detallar con f{esa de carburo
y/0 diamante

J
]
)
(39 Pulir con disco dehuie |
)
J
J

38) Pulir con borla o fieltro y
blanco de Espana

'
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(“i
)
39) Enviar el esqueleto al
Odontélogo para que sea probado
No se ajustd ala Se ajustd ala
dentadura del paciente dentadura del paciente
/
40.1) Realizar desgaste 40.2) Montar y/o disediar los
selectivo o regresar al paso 1 dientes al esqueleto.
41) Articular dientes a partir del
registro de mordida del paciente.
(42} Montar modelosen articuladorJ
l 43) Hacer mezcla de yeso. J
<
s (44) Colocar articulador a modelos.]
-
& v
=
= ]
%. ( 45) Pegar modelos con yeso.

[ 46) Sacar instrumentos J

v

F?) Prender mechero de bunsen ]

l 48) Aplicar separador yeso acrilico

metélica o modelar en caso
necesario

v

?D) Enviar al Qdontdlogo y corregir]

" 49) Montar dientes a la estructura ]

\

L €n Caso necesaro

v
' 51) Festonear removible
v

= . :
52) Retirar articulador de los
L modelos

|

)
O
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e
@,

[ 53) Sacar mufias de bronce ]

54) Colocar separador yeso acrilico
o vaselina

55) Mezclar yeso _]

depositar el modelo con el
remowble

57) Dejar secar

v

58) Poner opacador al removible ]

[ 56) Colocar el yeso enlabasey ]

en ma1|as o cazuelas

59) Poner separador

¥
[ 60) Poner contramufia sobre

la
base

¥

61) Mezclar yeso

v

62) Someter a vibracién manual

v

63) Ponerlas a hervir

v

64) Abrir las mufias para retirar la
cera.

v

65) Colocar separador.
66) Dejar enfriar.

¥

[ 67) Mezclar porcion de acrilico 3:1

U

termocurable color rosa o color
blanco en vaso de vidrio.

v

68} Polimerizar acrilico.

v

6Y) Retirar acritico de vaso de
wdno

l 70) Amasar acrilico

O
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Te’a?ico >

r 71) Depositar en mufla. 4]
¥

[_ 72) Cerrar mufia _]
¥

[ 73) Pfensar mufla ]

74) Paner a cocer dmante 3 horas
a flama baja.

( 75) Rehrar mufla
¥
F 76) Quebrar yeso

¥
77) Pulir porcidn acrilica del
rernowble

[ 78) Bulir con pnedra montada la

pieza

v

r 79) Bulir con fresdn. J
¥

[_ 80) Pulir con hule. _]
¥

81) Detallar con fresa de carburo
y/o diamante.

v
82) Pulir con borla himeda y
puliacril.
¥

( 83) Pulir con cepillo y puliacril,

{ 84)Pulir con cepillo y pasta rosa.J

( 85) Pulir con borla y pasta rosa. ]

[ 86) Lavar J
¥
?] Limpiar con aceite de almendra
o} bebe

88) En caso que sea requiera,
realizar desgaste selectivo.
(Regresara la actividad 87).

€N €30 NeCesario.

5

[SQ)Enwar al Odontologo y corregir ]
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Hoja de registro de cambios

Numero| Fecha Descripcion Responsable

o | Mave |G erocedmiemto 3.12 | Mira. Marfa Guadalupe Diaz
2018 “Enviar al odontélogo” Gonzalez/ Jefe de Departamento

02 Mayo |Se integra nueva actividad “Dar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 terminado” Gonzalez/ Jefe de Departamento

03 Mayo |Se agrega nueva actividad “Enviar al | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 odontologo” Gonzalez/ Jefe de Departamento

04 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefe de Departamento

10

MP-AM-01-14

I
I




— —— —— — — — —

DIF

Zapopan

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

TSR PP m‘l =

T

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la imparticién de talleres de psicologia en CEMAM y en comunidades

Clave: MP-AM-01-15 | Revisién No: 04 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Febrero del 2009

Reviso y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Lic. Jaime Rios Ramirez .
4 Gonzalez.

Puesto/firma: Lic. en Psicologia Puesto/firma: Jefe de Departamento.

Objetivo: Impartir talleres o temas de psicologia en CEMAM o en las comunidades visitadas por
psicologos del centro.

Alcance: Poblacién atendida por los psicélogos ya sea en CEMAM en las comunidades.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez.

Formatos:
S/N Registro de asistencia a talleres
S/N Registro de actividades con grupos
Responsable DA, Descripcion
Act.
" Disefar talleres psico-educativos, de acuerdo a las
Pslcalaga ! necesidades detectadas.
Si el taller se impartira en el CEMAM, se promueve
Psicélogo 2 inscripciones al taller una semana previa o el mismo diaala
fecha de inicio a través del micr6fono 0 mesa por mesa.
Usuario 3 Solicitar inscripcién en el Taller de su interés.
Psicélogo 4 Para talle(es en QEMAM, verificar si he}y Cupo. (Mismo que
se determina segun el tema y el espacio fisico).
Si aun hay cupo. Inscribir al adulto al taller anotando su
Psicdlogo 4.1 nombre en el registro de asistencia a talleres
psicoeducativos.
Psicélogo 4.2 Si no hay cupo. Sugerir al adulto que tome algun otro taller
. i Para la imparticién de talleres en los clubes comunitarios se
Trabajadora Soclal 5 solicita taller o tema Unico de acuerdo al interés del Club
de Clubes P
Comunitario.
Psicélogo 5.1 Para talleres en Comunidad, si es un taller o tema nuevo,
preparar el tema.
Psicologo 5.2 Si no es un taller o tema nuevo programar la fecha.
Usuario 6 Se presenta el dia y hora en que se impartira el taller.

MP-AM-01-15
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Usuario 7 Participa activamente en el taller.
Psicélogo 8 Si se imparte en CEMAM, tomar lista.
Psicélogo Si se imparte en Comunidad, contar el nimero de hombres y
g mujeres y anotar en el registro de actividades con grupos.
Psicélogo 10 Presentar tema.
Psicélogo 11 Generar una reflexion grupal acerca del tema.
Psicélogo 12 Realizar dindmicas acorde al tema abordado.
Psicélogo 13 Realizar cierre del taller.
Psicdlogo 14 Registrar la asistencia al taller en el Estadistico

MP-AM-01-15
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Psicélogo 53 Usuario % Trabajadora Social de Clubes

1) Disediar talleres psico-
educativos, de acuerdo a las
necesidades detactadas.

2) Si el taller se impartird en el
CEMAM, se promueve
inscripciones al taller una semana
previa o el mismo dia 2 la fecha de
inicio a través del micréfono o
mesa por mesa.

3} Soficitar inscripcidn en el Taller
de su interds.

4} Para talleres en CEMAM,
verificar si hay cupo. (Mismo que <
se deternuina segdn el tema y el
espacio fisico).

Si hay cupo No hay cupo

4.2) Sugerir al adulto
que tome algin otro
taller

4.1 Inscribir al adulto
al taller anotando su
nombre en el registro
de asistencia 2
talleres
psicoeducativos.

5) Para la imparticidn de talleres en
Ios clubes comunitarios se solicita
taller o tema dnico de acuerdo al
l interés del Club Comunitario.

J

X

Taller nuevo Taller ya otorgado

MP-AM-01-15

5.2) Programar la

fecha, se impartird el taller,

.1) Preparar el tema,

8) Si se imparte en CEMAM, tomar 7} Particips activamente en el
lista | taller.

9) Si se imparte en Comunidad, }

6) Se presenta el dia y hora en que]

contar el nimero de hombres y
mujeres y anotar en el registro de
actividades con grupos.

{ 10} Preseniar tema ]

11} Generar una reflexidn grupal
acerca del 1ema.

¥
12) Realizar dindmicas acorde al
tema abordado.

[ 13} Reslizar ciere del tailer. }

14) Registrar la asistencia al taller
en el Estadistico

MP-AM-01-15

|

——
S—




Hoja de registro de cambios

Manual de Procedimientos del ;’
Centro Metropolitano del Adulto

-~ Mayor

Descripcion

Responsable

Procedimiento 4.2, se modifica
texto: “nombre, edad, fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento y
colonia donde vive” por “su nombre
en el registro de asistencia a talleres
psicoeducativos”

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzélez/ Jefa de Departamento

Procedimiento 8.1 se agrega texto:
“y anotar en el registro de
actividades con grupos”

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez/ Jefa de Departamento

Procedimiento 10.1, se elimina
texto: “de Poblacion Vulnerable”

Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Gonzalez/ Jefa de Departamento

Zapopan

Ndamero Fecha
Mayo

" 2018
Mayo

0z 2018
Mayo

03 2018
Agosto

04 2018

Se cambia el procedimiento al
formato propuesto en el 2018.

Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Gonzalez/ Jefa de Departamento

MP-AM-01-15
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Titulo: Procedimiento para elaboracion de endoposte por el técnico dental.

Clave: MP-AM-01-16 Revision No: 07 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Saul Contreras Gutiérrez )
Gonzalez

Puesto/firma: Tecnico en laboratorio Puesto/firma: Jefe de Departamento

Obijetivo: Elaborar endoposte odontolégico en beneficio de los usuario del CEMAM que reciben
atencién dental.

Alcance: La poblacion de usuarios del Centro que requiere este servicio.

Responsable: Todo el personal del CEMAM que elabore endoposte debera apegarse a este
procedimiento.

Formatos:
Sin formato

Responsable hLucT' Descripcion
Técnico 1 Anadir cuele al endoposte.
Técnico 2 Investir el encerado.
Técnico 3 Mezclgr 100gramos de investimento con 24ml de liquido de
investimento.
Técnico 4 Colocar cubilete en vibrador.
Técnico 5 Verter investimento en cubilete.
Técnico 6 Colocar en horno el cubilete y calentar desde 0°C a 900°C.
Técnico 7 Pasar cubilete una vez alcanzados los 900°C a la centrifuga.
Técni Fundir metal ceramico de alloy en la centrifuga con combustién
écnico 8 . 5
gas/oxigeno hasta alcanzar 1371°C.
Técnico 9 Activar centrifuga.
Técnico 10 Desgastar el metal con disco coutoff y piedra montada.
Técnico 11 Enviar al Odontdlogo.
Técnico 12 En caso de que se le requiera, realizar desgaste selectivo.
Téchnico 13 | Se_envia al Odontdlogo.

MP-AM-01-16
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Técnico

( 1) Afiadir cuele al endoposte
2

( 2) Investir el encerado.

investimento con 24ml de liquido

v
3) Mezclar 100gramos de
de investimento.

[ 4) Colocar cubilete en vibrador.

[ 5) Verter investimento en cubilete, ]

6) Colocar en horno el cubilete y
calentar desde 0°C a 900°C.
v

[ 7) Pasar cubilete una vez ]

alcanzados los 800°Ca la
centrifuga.

8) Fundir metal ceramico de alloy en
la centrifuga con combustion
gas/oxigeno hasta alcanzar 1371°C.

¥

9) Activar centrifuga.

v

10) Desgastar el metal con disco
coutoff y piedra montada

¥

( )
[ )
( 11) Enviar al Odontélago. ]
[ )
(

v

12) En caso de que se le requiera,
realizar desgaste selectivo

y

13) Se envia al odontdlogo ]

MP-AM-01-16
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Hoja de registro de cambios

Descripcién

Responsable

Se omite la palabra “Nota” del
procedimiento 3.1.

Mtra. Maria Guadalupe Dia
Gonzalez/Jefa de Departamento

Se agrega “y se envia al
odontélogo” en flujograma proceso 3

Mtra. Maria Guadalupe Dia
Gonzalez/Jefa de Departamento

Zapopan

Numero Fecha
Mayo

" 2018
Mayo

02 2018

Agosto
0 2018

Se cambia el procedimiento al
formato propuesto en el afio 2018.

Mtra. Maria Guadalupe Dia
Gonzalez/Jefa de Departamento

MP-AM-01-16
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Titulo: Procedimiento para otorgar la terapia de masajes.
Clave: MP-AM-01-17 | Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Julio del 2009

Revisé y autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Irma Puente Garcia P
Gonzalez

Puesto/firma: Instructor Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Brindar terapia de masajes a usuarios del CEMAM que necesiten del servicio.

Alcance: Poblacion usuaria del Centro que requiera del servicio.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
S/N Historia clinica de masajes
S/N Registro diario de usuarios atendidos
Nam. G
Responsable Descripcion
Act.
Instructor 1 Ambientar el area de masaje con musicoterapia y aromaterapia.
Usuario 2 Acudir al area de masaje a solicitar el servicio.
Instructor 3 Solicitar expediente del usuario al Auxiliar administrativo.
Si el usuario no tiene expediente explicarle que debe seguir el
Instructor 4 procedimiento y pasar a revisiéon médica y regresar después para
programar su masaje
| I io en qué ist j indicaci
Instructor 5 nform_arg usuario en que consiste el masaje y las indicaciones y
contraindicaciones de la terapia.
ielu io nta una contraindicacion, informar que le dara
fnstrucior 6A S suario presenta ntraindicacion, ir ar que no se
el masaje y el motivo por el cual no se le dara.
Instructor 6 B | Si el usuario no presenta contraindicaciones, programarlo para la terapia
Instructor 7 Solicitar al usuario que pague la cuota de recuperacion correspondiente.
. r ion ndi | Auxili
UsiEEHG 8 Paga}r_la cuota de recuperacion correspondiente al Auxiliar
Administrativo.
Usuario 9 | Mostrar recibo de pago al Instructor.
i ma n mada je, asignar cita
inatructor 10 A Si hay as personas progra e_ld s para el masaje, asignar ¢ al
usuario para que acuda posteriormente a la terapia.
Instructor 10 B | Si no hay mas personas programadas, atender al usuario.

MP-AM-01-17
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Solicitar a la persona que se quite el cinturdn, zapatos y objetos que no
Instructor 1 faciliten el masaje.
Instructor 12 | Preparar la cama segun el masaje requerido para el usuario.
Instructor 13 | Colocar el cinturén al usuario.
Ihatiictor 14 gslg vez que la cama esta lista, solicitar al usuario que se siente sobre
Instructor 15 | Solicitar al usuario que se acueste sobre la cama.
Verificar que su acomodo este correcto (la forma correcta es con la
Instructor 16 | cabeza al ras de la cama, cadera centrada y piernas relajadas
ligeramente separadas y sobre la piedra volcanica).
Instructor 17 | Comenzar el masaje.
T _ 18 s’ré)%ramar el cinturén de baja frecuencia en la frecuencia requerida
Revisar constantemente al usuario durante el proceso de masaje en
[nstructor 19 cuanto al avance, rodillo y temperatura de la cama, que la persona esté

bien, controlar la temperatura de la cama y colocar el proyector de calor
en diferentes partes del cuerpo segun lo requiera.

Instructor 20 | Solicitar al usuario que se siente despacio en la cama.

Preguntar al usuario si se siente bien, si la respuesta es si indicarle que

Instructor 21 A se pare despacio.

Si la respuesta es no, preguntarle que siente, y darle las indicaciones

Instructor | 21B correspondientes.

En caso de requerirse por cuestiones climatoldgicas, solicitar al usuario
Instructor 22 | que espere 10 0 20 minutos antes de retirarse para no exponerio a
cambios bruscos de temperatura.

Indicarle al usuario que tome agua, para que se hidrate (el agua que
Instructor 23 | ingiera posteriormente al servicio de masaje no debe estar muy fria ni
contener hielo, ya que su cuerpo esta caliente.

Informar al usuario que no podra bafiarse en un promedio de 20 3

Instructor 24 RGiEE,

Instructor o5 Reahzgr nota del servicio realizado en las notas de seguimiento del
expediente.

Instructor 26 | Regresar expediente a la Enfermera

Instructor 27 | Elaborar reporte de informe estadistico

MP-AM-01-17
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Instructor > Usuario D
|
:
: I
¥ i
1) Ambientar el drea de masaje con \ [ 2) Acudir 2l drea de masaje a
musicoterapia y aromaterapia. f i solicitar el servicio.
1
'
{
3) Solicitar expediente del usuario i
al Auxiliar adminstrativo, |
15 |
- -~ 1
4) 5i el usuano no tiene expediente ;
explicarle que debe seguir el 1
procedimiento y pasar a revision }
médica y regresar después para )
programar su masaje )
i
!
5) Informar al usuario en que 1
consiste el masaje y las 1
indicaciones y contraindicaciones 1
de la terapia. |
I
Presenta No presenta !
contraindicacion contraindicacion |
|
'
!
l l :
|
6A) Informar que no se le 6B) Programarlo para la !
dara el masaje y el motivo terapia )
por el cual no se le dard '
~ |
2 i
- 1
5 |
& 7) Solicitar 2l usuario que pague la l : [ 8) Pagar la cuota de recuperacion
= cuota de recuperacion : P correspondiente al Auxifiar
comrespondiente, | : ’l Administrativo.
1
1
i
! r
|
/\‘ ! f 9) Mostrar recibo de pago al
“ € | l Instructor,
'
Hay més persanas No hay més personas !
programadas programadas '
‘[ i
'
|
(| 10 A) Asignar cita al . i
v Asig [ 10 B) Atender al usuario. )
usuaric para que acuda 1
posteriormente a la terapia. \
N |
I
" 11) Solicitar 2 la persona que se )
quite el cinturdn, zapatos y objetos .
que no faciliten el masaje. ‘,
|
i
12)Preparar la cama segun el I
masaje requerido para el usuario }
i
l
|
(_IS}Culacar el cinturén al usuario. ] ;
i
1
Ry 1
"x_,f) !
i
|
]
1
i
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Instructor bl

O
b

14) Una vez que la cama esta lista,
solicitar al usuano que se siente
sobre esta. )

15) Solicitar al usuarnio que se
acueste sobre Ja cama,

i

r1w5) Verificar que su acomodo este )
" comecto (la forma correcta es con
la cabeza al ras de la cama, cadera
centrada y piernas relajadas
ligeramente separadas y sobre la
piedra volcdnical,

¥
[ 17) Comenzar el masaje. J

18} Programar el cinturdn de baja
frecuencia en la frecuencia
requerida 1.2.3.

18) Revisar constantemente al
usuanoc durante el proceso de
masaje en cuanto al avance, radillo
y temperaturz de la cama, que la
persona esté bien, controlar la
temperatura de la cama y colocar
el proyector de calor en diferentes
partes del cuprpo segan lo
Tequiera

L J

20) Solicitar al usuario que s&
siente despacio en lz cama.

El usuario se
siente bien

El usuanio no se
siente bien

218] Preguntarle que siente,
y darle las indicaciones
comespondientes,

21A) Indicarle que se pare
despacio.

22) En caso da requerinse por
cuestiones climatolégicas, solicitar
al usuario que espere 100 20
minulos antes de retirarse para no
exponerto a cambios bruscos de
temperatura,

¥

23) Indicarle al usuario que tome
2gua, para que se hidrate (el agua
que ingiera postenormente al
servicio de masaje no debe estar
muy friz ni contener hielo, ya que
su cuerpo astd caliente.

[ 24) Informar al usuanio que no
podré bafarse en un promedio de
20 3 horas.

25) Realizar nota del servicio
realizado en las notas de
seguimiento del expediente,

¥

26} Ragresar expediente 3 la
Enfermera

v

27; Elaborar reporte de informe
estadistico

Usuario

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto
Mayor
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Zapopan Mayor
Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcién Responsable

01 Mayo ?;n;zfg'gf:, Eﬁgﬁdﬂ:;ﬁto a1 Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 sdministrativo” Gonzalez/ Jefa de Departamento

02 Mayo |Se elimina Actividad 4. “Entregar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 expediente” Gonzalez/ Jefa de Departamento

03 Mayo |Se modifica el titulo de la Actividad 5 | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Explicar al usuario” Gonzalez/ Jefa de Departamento
Mayo s s " " ” Mtra. Maria Guadalupe Diaz

04 2018 Se elimina actividad 6. “Cobrar Gonzalez/ Jefa de Departamento
Mayo - Mtra. Maria Guadalupe Diaz

0 2018 Se modifica el proceso 6.2 Gonzalez/ Jefa de Departamento

06 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefa de Departamento

MP-AM-01-17
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para prétesis fija.

Clave: MP-AM-01-18 | Revision No: 06 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Revis6 y autorizé: Maria Guadalupe Diaz

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo Ganilaz:

Puesto/firma: Odontdloga Puesto/firma: Jefe de Departamento.

Objetivo: Atender a usuarios del CEMAM que requieran de una protesis fija.

Alcance: Poblacion usuaria del centro que necesite de una prétesis odontologica fija.

Responsable: Todos los odontdlogos que otorguen el servicio de prétesis fija deberan apegarse
a este procedimiento.

Formatos:

F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontolégica

F-SA-23 Registro de control de pagos

F-SA-02 Solicitud de trabajo

Responsable I\::JCT Descripcion

Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontolégico personalmente.
Odontélogo 2 Verificar si el usuario esta citado.

. Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser
Odontélogo 3A aterdide.
Odontoélogo 3 B | Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en espera.
Odontélogo 3 B1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
Odontélogo 3 B2 | Sino hay usuarios en espera, atenderlo.
Odontélogo 4 Preg‘u‘ntar al usuario cual es el motivo por el que acude a solicitar el
servicio.

Odontélogo 5A | Sies la primera vez, llenar la historia clinica.
Odontdlogo 5B | Si es subsecuente, buscar la historia clinica.
Odontélogo 6 | Realizar revision oral.
Odontélogo 7 Decidir el tratamiento a seguir.
Odontdlogo 8 Solicitar al paciente pase al sillon dental.
Odontélogo 9 Ponerse su cubre bocas y guantes.
Odontélogo 10 Tomar el instrumental de exploracién.

MP-AM-01-18
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Odontélogo 11 Aplicar anestesia.
Odontélogo 12 | Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 13 | Comenzar el procedimiento de rebajado de piezas dentales.
Odontélogo 14 | Tomar las impresiones.
Odontédlogo 15 Llenar las impresiones con yeso.
Odontélogo 16 | Elaborar un puente provisional al cual le da anatomia y forma.
Odontélogo 17 | Cementar y revisar puntos altos.
Odontdlogo 18 | Llenar los formatos de regisiro diario e historia clinica.
Odontédlogo 19 Informar al usuario el costo de la prétesis y acordar pagos parciales.
Odontélogo 20 Informar al usuario que el trabajo se entrega hasta haber cubierto el
total del pago.
Odontélogo 1 Soquitar al usuario que pase a pagar la cuota de recuperacion y
anticipo correspondiente

Usuario 22 Pasar a pagar anticipo con el Auxiliar Administrativo.
Odontélogo 23 Citar al usuario para 8 o 15 dias después.
Odontdlogo 24 Llenar la ficha para solicitar la elaboracién de la prétesis.
Odontdlogo 25 Solicitar al laboratorio la elaboracién de la prétesis segun moldes.

Usuario 26 | Acudir a su cita y pagar saldo pendiente
Odontélogo 27 Solicitar al paciente que pase al sillon dental
Odontélogo 28 Ponerse su cubre boca y guantes.
Odontélogo 29 | Tomar el instrumental de exploracion.
Odontélogo 30 | Aplicar anestesia.
Odontodlogo 31 Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 32 | Realizar la prueba de metal

2 Si no pasa la prueba de metal. Solicitar al técnico dental que se le

Odontélogo 33 hagan ajustes.
Odontdlogo 34 | Sipasa la prueba de metal. Dejar la pieza como esta
Odontélogo 35 Registrar pago
Odontélogo 36 | Llenar los formatos de registro diario e historia clinica.
Odontélogo 37 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los servicios

otorgados en el estadistico

MP-AM-01-18
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Odontélogo 3

Usuario

b

1) Acudir al centro a solicitar

[2) Verificar si el usuano estd citado,]ﬁ

Esta citado No esté citado

3A) Solicitar que espere su
tuma para ser atendido.

3B) Verificar si hay usuarios
en espera,

Si tigne cita

3B2) Atenderio

No tiene cita

3B1) Otorgar cita

servicio odontoldgico
[ persanalmente,

f—_)

4) Preguntar al usuario cual esel
motive por el que acude a solicitar
el servicio.

Usuario inicial )\ Usuanio consecuents
SA) Llenar la
historia clinica,

5B) Buscarla
historia clinica.

( 6) Realizar revision oral ]
)

{ 7) Decidir el tratamiento a seguir

8) Solicitar al paciente que pase al
sillén dental

9) Ponerse su cubre bocasy
guaMes

10) Tomar el mstrumental de
explosaaon

11 Aphraraneslesra

12) Esperar a que haga efecto la
eneslesna

13) Comenzar el procedwmmmo di
rebajado de pxezas dentales.

e
[ 14) Tomar Ias impresiones, }
v
15) Llenarlanmpresaones con

jes0.
+
16) Elaborar un puente provisional
al cual le da anatomia y forma,

l’ b
L)

MP-AM-01-18

L




MP-01-18

O
I

ﬁ'} Cementar y revisar puntos alms]

¥
18) Uenar los formatos de registro
diario e historia dinica.

(19} Informar 2l usuario el costa de |
la prétesis y acordar pagos
parciaies.

20) Informar al usuario que el
trabajo se entrega hasta haber
cublerto el total del pago.

¥

(721 Solicitar al usuario que pase a |

) Manual de Procedimientos del
o IF Centro Metropolitano del Adulto
i

Zapopan Mayor
II o Usuario

pagar la cuota de recuperacion y
anticipo correspondiente

’[ Auxiliar Administrativo.

2] Pasar a pagar anticipo con EIJ

—

[23) Citar al usuario para 8 0 15 dias]

después,
¥

24) Uenar la ficha para solicitar la
elaboracion de la protesis.

¥
25) Solicitar al lzboratorio la ]

f 26) Acudir a su cita y pagar saldo

elaboracion de la protesis seqin
moldes. J

pendiente

)

al sillon dental |

28} Ponerse su cubre boca y
guantes.

v
28) Tomar el instrumental de ]

exploracion.

¥

30) Aplicar anestesia.

[2?} Solicitar al paciente que pase L

31) Esperar 2 que haga efecio la
anestesia.

[ 32) Realizar la prueba de metal ]

33) Si no pasa la prueba de metal.
Solicitar al técnico dental que s le
hagan ajustes

34) Si pasa la prueba de metal,
Dejar l2 pieza como estd

35} Registrar pago ]

diario e historia clinica.

¥

37) Captura los usuarios atendidos
asi como los apoyos y los senvicios
otorgados en el estadistico

[ 36)Llenar los formatos de reg»s:rj

MP-AM-01-18
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Hoja de registro de cambios

Descripcion

Responsable

Se integran actividades 1 a 6

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez/ Jefa de Departamento

Se omite “para todo el personal” y
se sustituye por “odontélogos”, en
alcance del procedimiento.

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez/ Jefa de Departamento

Procedimiento 7.5, se corrige falta
de ortografia “ha” por “a”

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez/ Jefa de Departamento

Actividad 8. Se cambia redaccién
“Solicitar al usuario que pague” por
“Informar costo al usuario”

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez/ Jefa de Departamento

En los procedimientos de la
actividad 8, se agrega: NOTA: El
trabajo se entrega hasta haber
cubierto el total del pago.

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez/ Jefa de Departamento

Se integra actividad 8.2 Informar al
usuario el costo de la corona y
acordar pagos parciales.

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzélez/ Jefa de Departamento

Se integra actividad 9. Pagar
anticipo

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzdlez/ Jefa de Departamento

Se cambia el orden de las
actividades 10, 11y 12,

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzélez/ Jefa de Departamento

Actividad 12.1, se cambia redaccion
“Pagar la cuota de recuperacién
correspondiente” por “Acudir a su
cita y pagar saldo pendiente”

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzéalez/ Jefa de Departamento

Actividad 14, se cambia la
redaccion: “Solicitar al usuario que
pague” por “Registrar”

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez/ Jefa de Departamento

Procedimiento 15.1 Se sustituye
“SEPV” por “estadistico”

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez/ Jefa de Departamento

=
Zapopan
Numero| Fecha
Mayo
01 2018
Mayo
2 2018
Mayo
0 2018
Mayo
4 2018
Mayo
o 2018
Mayo
be 2018
Mayo
07 2018
Mayo
g 2018
Mayo
09 2018
Mayo
w 2018
Mayo
1 2018
Agosto
12 2018

Se cambia el procedimiento al
formato propuesto en el 2018.

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez/ Jefa de Departamento

MP-AM-01-18
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para prétesis removible o total.

Clave: MP-AM-01-19 | Revisién No: 05 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Reviso y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo Gonzdlez

Puesto/firma: Odontdloga Puesto/firma: Jefe de Departamento.

Obijetivo: Brindar el servicio de prétesis removible o total a usuarios del CEMAM.

Alcance: Usuarios del centro metropolitano que necesiten de una prétesis removible o total.

Responsable: Odontélogos de CEMAM y usuarios que soliciten protesis removible o total.

Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontoldgica
F-SA-23 Registro de control de pagos
F-SA-02 Solicitud de trabajo
Responsable By Descripcion
Act.
Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontolégico personalmente.

Odontologo 2 Verificar si el usuario esta citado.

Odontélogo | 3 A | Siel usuario esté citado, solicitar que espere su turno para ser atendido.

Odontélogo | 3B | Siel usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en espera.

Odontélogo | 3 B1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.

Odontélogo | 3 B2 | Sino hay usuarios en espera, atenderlo.

Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a solicitar el

Odontélogo 4 :
Servicio.

Odontdlogo | 5A | Sies la primera vez, llenar la historia clinica.

Odontélogo | 5B | Sies subsecuente, buscar la historia clinica.

Odontdlogo Realizar revision oral.

~N (3

Odontélogo Decidir el tratamiento a seguir.

Cuando se detecte alguna enfermedad sistémica no controlada
(hipertensién o diabetes), remite al médico general para su atencion,
informandole al paciente que se le atendera hasta que esté controlada la
enfermedad.

Odontélogo 8

MP-AM-01-19
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; Reporta los datos del paciente que requiere de control médico, a
Odontalogo 9 Ventanilla Unica para su seguimiento.
Odontélogo 10 | Solicita al usuario pase al sillén dental.
Odontélogo 11 | Se pone un cubre boca y guantes.
Odontdlogo 12 | Toma el instrumental de exploracién y revisar el tejido bucal.
¢ Si el tejido presenta gingivitis, candidiasis, periodontitis o0 alguna otra
Odontologo | 12A alteracion, atiende el padecimiento.
Odontélogo | 12 B | Si el tejido esta sano, continua con el procedimiento.
Odontélogo 13 | Selecciona cucharilla y coloca alginato.
Odontélogo 14 | Prepara el alginato.
Odontélogo 15 | Toma las impresiones con alginato para obtener el modelo.
Odontélogo 16 | Llena las impresiones con yeso.
Odontélogo 17 | Deja secar las impresiones y sacar el modelo.
. Llena forma de solicitud de trabajo (F-SA-02) para solicitar la elaboracion
Quaniviago 18 de cucharillas al técnico dental.
Odontdlogo 19 | Solicita al técnico dental las cucharillas.
. Llena los formatos de registro diario de actividades de odontologia (F-
Reontlago 20 SA-22) e historia clinica odontolégica (F-SA-08).
Odontdlogo 21 Informa al usuario el costo de la prétesis.
. Acuerda con el usuario el nimero de pagos a cubrir en un maximo de 5
Odontologo | 22|, hibiciones.
. Informar al usuario que la prétesis debe estar pagada en su totalidad
Odontdlaga 23 antes de entregarla al usuario.
Odontélogo 24 | Cita al usuario para 8 dias después.
Usuario 25 | Realiza pago y muestra recibo al odontdlogo.
& Anota en la hoja de control de pagos, el nimero del recibo de ingresos y
Odontologo G la cantidad pagada.
Odontdlogo 27 | Solicita al usuario que pase al sillén dental.
Odontélogo 28 | Ponerse un cubre boca y guantes.
Odontélogo 29 | Toma el instrumental de exploracion.
Odontdlogo 30 | Toma las impresiones con hule o silicon.
Odontélogo 31 Llenar la impresion con yeso y se obtiene modelo final.
& Llena los formatos de registro diario de actividades de odontologia (F-
Crdontalogo a2 SA-22) e historia clinica (F-SA-02).
Odontdlogo 33 | Cita al usuario para 8 dias después.
Usuario 34 | Acude a su siguiente cita.
Usuario 35 Realiza pago antes de entrar con el odontélogo.
« Anota en la historia clinica el registro de control de pagos, el nimero del
Odantalego 0 recibo de ingresos y la cantidad pagada.
Odontélogo 37 | Solicita al usuario pase al sillén dental.
Odontélogo 38 | Se pone un cubre boca y guantes.

MP-AM-01-19
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Odontodlogo 39 | Toma el instrumental de exploracion.
. Realiza la prueba de bases y rodillos y dimension vertical de maxilar y
Udontslago 43 mandibula, asi como color de dientes.
Odontdlogo 41 | Cita al usuario para 8 dias.
Usuario 42 | Acude a su siguiente cita.
Usuario 43 | Realiza pago antes de entrar con el odontdlogo.
Odontélogo 44 Anota en la hoja Qe registro de control de pagos, el numero del recibo de
ingresos vy la cantidad pagada.
2 Solicita la elaboracion de prétesis en cera al técnico dental mediante el
Odontdlogo | 45 | 51410 de solicitud de trabajo (F-SA-02).
Odontélogo 46 | Cita al usuario para 8 dias.
Usuario 47 | Acude a su siguiente cita.
Usuario 48 | Realiza pago antes de entrar con el odontélogo.
Odontélogo 49 | Solicita al usuario pase al sillon dental.
Odontélogo 50 | Se pone un cubre boca y guantes.
Odontélogo 51 Toma el instrumental de exploracion.
; Realiza la prueba de dientes para verificar que tenga una oclusion
Odontdlogo 52 Pl So——
. Si la oclusién es la adecuada, llena formato de solicitud de trabajo para
Caantolega | 3~ pedir al técnico dental se le dé el terminado a la prétesis.
% Si la oclusién es inadecuada, toma registro de mordida con cera. Llena
Odontologo | 53 B formato de solicitud de trabajo para corregir la oclusion.
Odontélogo 54 L!ena_los fo.rmatos de registro diario de actividades de odontologia e
historia clinica.
Odontologo 55 | Cita al usuario para 8 dias después.
Usuario 56 | Acude a su siguiente cita.
Usuario 57 | Realiza pago antes de entrar con el odontdlogo.
. Anota en la hoja de registro de control de pagos, el niumero del recibo de
Qdontologe 58 ingresos y la cantidad pagada.
" Llena la ficha para solicitar al técnico dental la terminacién de la protesis
Odantelogo 53 total o parcial segiin moldes.
Odontdlogo | 60 | Cita al usuario para 8 dias después.
Usuario 61 Acude a su nueva cita.
Usuario 62 Realiza pago antes de entrar con el odontélogo.
Odontédlogo 63 | Entrega la protesis al paciente.
Odontdlogo 64 | Llena los formatos de registro diario e historia clinica.
Odontdlogo 65 | Da indicaciones de como lavar las prétesis y guardarlas.
Odontélogo 66 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los servicios

otorgados en el estadistico.

MP-AM-01-19
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Odontéloge 3

2} Verificar si &l usuanio estd citado.

Esta citado [ Ne esta citado

3A) Solicitar que espere su 3B} Verificar si hay usuarios
[ turno para ser atendido ] L en éspera. ]
T
N —
4) Preguntar al usuario cual es el
motivo por el que acude a solicitar
el sevicio,

Usuario inicial Usuaria consecuente

5B} Buscar |2 histona
clinica.

6} Realizar revision oral, ]

{ 7) Decidir el tratamiento 2 seguir. ]

SA} Uenar I3 historia clinica.

[ 8) Cuando se detecte alguna

enfermedad sistémica no
controlads (hipertension o
dizbetes), remite al médico
general para su atencion,
informéndole al paciente que se le
atendera hasta que esté
controlada la enfermedad

¥

9) Reporta los datos del paciente
que requiere de control médico, 2
Ventanillz Unica para su
sequimiento,

¥
10} Solicita 2l usuario pase al sillén
dental.

11} Se pone un cubre boca y
guantes.

2) Toma el instrumental de
exploracidn y revisar el tejido
Bucal.

Tejida con slteraciones /K Tejide sano
rd

124} Atiende el
padecimiento.

128) Continda con el
procedimiento.

13} Selecciona cucharilla y coloca
alginato.

¥
[ 14) Prepara ¢l alginato, ]
¥

[ 15j Toma las impresiones con ]

alginato pars obtener el modelo.

¥

16} Llena las impresiones con :,'eso.]

¥

17} Deja secar las impresiones y ]

sacar el modelo

1

&

MP-AM-01-19

Usuario

Q

1) Acudir al centro a sofi

citar

senvicio odontolbgico

personalmente.
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Odontéloge >

O
|

18} Liena forma de solicitud de
trabajo {F-SA-02) para solicitar I3
elaboracion de cucharillas al
técnico dental.

¥
18] Solicita al técnico denial las

[ cucharillas.
F X 3

20) Llena los formatos de registro

diario de actividades de

edontologia (F-SA-22} e historia
clinica odoniolégica (F-SA-08)

¥

21) Informa al usuanio el costo de
la protesic.

22) Acuerda con el usuario el
numero de pagos 2 cubrir en un
mixima de 5 exhibiciones,

¥
23) Informar al usuane que la
pristesis debe estar pagada en su
totalidad antes de entregarla al
USLA0.

Usuario

¥
24} Cita al usuario para B dias ]
después J 1

[ 25) Realiza pago y muestra recibo

al adontélogo.

]

¥ |
i
26) Anota an la hoja de control de

pagos, el numero del recibo de
ingresos y la cantidad pagada.

silléin dental

¥

28} Ponerse un cubre boca y ]

guantes.

¥

29} Toma el instrumental de
exploracidn.
¥
{30} Toma las impresiones con huie ]

[27) Solicita al usuario que pase al }

o sificon,
¥
31) Uenar 13 impresién con yeso y
se obliene modelo final.

v
32) Uena los formatos de registro
diario de actividades de
odontalogia (F-SA-22] & historia
clinica (F-SA-C2}.

33 Cita al usuario para B dias |

después.

% 34) Acude a su siguiente Cita, ]

con &l adontdlogo.

¥

35) Anota en la historia clinica el
registro de control de pagos, el
nimero del recibo de ingresos v 12
cantidad pagada.

[ 35) Realiza pago antes de entrar L

37) Solicita al usuario pase al sillon
dental

O

MP-AM-01-19
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Odontélogo ki

quantes.

38) 5& pone un cubre boca y

39) Toma el instrumental de
exploracidn.

40) Realiza la prueba de bases y

rodilios y dimensidn vertical de

maxilar y mandibula. asl como
color de dientes

Usuario

A1) Cita af usuario para 8 dias. -

44)Anota en [a hoja de

pagada.

protesis en cera al téer

dental.

guantes.

explaracion.

€5 adecuada

control de pagos, el namers del
recibo de ingresos y l2 cantidad

45) Solicita 12 elaboracion de

mediante el farmato de solicitud
de rabejo (F-SA-0Z).

48) Cita al usvario pars 8 dias.

49} Solicita 3l usuario pase al sillén

50) S& pone un cubre boca y

51} Toma el instrumenial de

52) Realiza la prueba de dierites
para verificar que 1enga und
oclusién adecuada.

registro de

N 42 Acude a su siguients cita,

43} Realiza pago antes de entrar

con &l odontdiogo.

ico dental

47) Acude a s siguiente cita,

48) Realiza pago antes de entrar
con el edontdlogo.

Es inadecuada

o

534A) Llena formato de
solicitud de trabajo para
pedir al téenico dental s le
dé el terminado ala
protesis,

53B) Tomar registro de
mordicla con cera. Liena
formato de solictud de

ocusion,

odontologia e historia

después.

54) Llena los formates de registro
diario de activdades de

55) Cita al usuario para 8 dias

clinica.

'
'
'
|
I
I
|
|
|
|
vabajo para comegir la :
I
'
1
1
|
I
'
1

58) Anota en la hoja de registro de H

control de pagos, 2l ndn

recibo de ingresos y 1a cantidad

pagada.

59) Uena la ficha para solicitar al
écnico dental fa terminacion de la

pristesis total o parcial
moldes.

mero dal H

56) Acude a su siguiente cita,

aliza p
[< ]

390 antes de entrar
o

segun

MP-AM-01-19
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Odontélogo R Usuario
Q
60) Cita al usuario para 8 dias | i 61 Acudes su nuevadita ]
después “L i

{ 63)Entrega la protesis al paciente,

¢
€

v

[ 64) Liena los formatos de registro

)

65) Da indicacionesde como lavar
las protesis y guardarlas.

)

66) Captura los usuarios atendidos
asf como los apoyos y los servicios

otorgados en el estadistico.

|

[ 62) Realiza pago antes de entrar

con el odontélogo.

)
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Hoja de registro de cambios

Nimero| Fecha Descripcion Responsable
Mayo ; ;i Mtra. Maria Guadalupe Diaz
- 2018 Se integran activioades 14 6 Gonzalez/ Jefe de Departamento
Procedimiento 6.4 (2.4) se sustituye . .
Mayo |. . e, i ’ Mtra. Maria Guadalupe Diaz
0 2018 lﬁ] Fi’gg? Ralglencial” par Venanila Gonzéalez/ Jefe de Departamento
La actividad 9 “Preparar
03 Mayo impresiones” se conjunta con la Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividad 7 (3) “Realizar Gonzalez/ Jefe de Departamento
procedimiento”
Actividad 9 (5). Se cambia redaccién
04 Mayo |de actividad: “Solicitar al usuario que | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 pague” por “Informar costo de Gonzalez/ Jefe de Departamento
prétesis”
Actividad 9 (5) se incluye la “Nota: la
05 Mayo |protesis debe estar pagada en su Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 totalidad antes de entregarla al Gonzalez/ Jefe de Departamento
usuario”.
Nuevo procedimiento: 11. Realizar y i
Mayo . Mtra. Maria Guadalupe Diaz
06 20‘}(8 pago. aBAGEONEN B sHvIdaHES Gonzalez/ Jefe de Departamento
siguientes
07 Mayo Se _c_almb a I? rec_:ia_lcmon de Ia_s Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividades Sollc_ltar al usuario que |~ o<1 Jefe de Departamento
pague” por “Acudir a la cita y pagar”
Actividades “Anotar cantidad
08 Mayo pagada”, se cambian de orden y se |Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 inserta después de las actividades | Gonzalez/ Jefe de Departamento
“Acudir a cita y pagar”
09 Mayo |Nueva actividad 22. Solicitar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 prétesis en cera Gonzalez/ Jefe de Departamento
10 Mayo |Actividad 34.1 se sustituye “SEPV” | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 por “estadistico” Gonzalez/ Jefe de Departamento
1 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefe de Departamento

MP-AM-01-19
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Titulo: Procedimiento para otorgar el servicio de asesoria u orientacién psicologica en el CEMAM.

Clave: MP-AM-01-20 | Revisién No: 04 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Febrero 2009

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Lic. Jaime Rios Ramirez .
Gonzalez

Puesto/firma: Lic. en psicologia Puestof/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para otorgar el

Alcance: Usuarios del CEMAM.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
S/N Registro diario de usuarios
S/N Historia clinica de psicologia
NuGm. -
Responsable Act Descripcion
Usuatios 1 Acudir con el psicélogo directamente o derivado por otro
centro.
Usuarios 2 Solicitar cita
Auxiliar Administrativo 3 Buscar expediente y entregar al Psicélogo
Psicélogo 4 Otorgar cita al usuario.
e Si el paciente no cuenta con historial clinico, realizar el
Psicologo 41| historial clinico.
Psicdlogo 4.2 Diagnosticar al paciente mediante una entrevista.
e x Determinar por medio del diagndstico si es necesaria la
Psicélogo 4.3 psicoterapia
- Si no es necesaria la psicoterapia, brindar orientacién y
Paledloge il finalizar el encuentro.
Psicélogo 5 Si es necesaria la psicoterapia, otorgar psicoterapia al
usuario.
Psicélogo 6 Determinar si el usuario ha resuelto su problema

MP-AM-01-20
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K Si el usuario resolvié roblema. Finalizar los encuentros
Psicélogo 71 ; su prob
continuos
. i el ario no re i6 roblema, continuar con la
Psicélogo 8 S el usua solvié su problema, co
psicoterapia
Psicélogo 9 Acordar una cita para otra sesion.
i Realizar las anotaciones correspondientes en la hoja de
Psicdlogo 10 e S0 3 2 J
notas de seguimiento y evaluacion de psicologia.
i rar | ri i i | os y los
Psicélogo 11 Cap@u_a 0s usuarios atend|d0§ asi como los apoyos y
servicios otorgados en el estadistico.

MP-AM-01-20
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Usuario

1} Acudir con el psicalogo
directamente o derivado por otro
centro.

2} Solicitar cita

L

N

Psicélogo ¥ Auxiliar Administrative

-

v
I
I
'
'
i
'
|
'
'
I
'
1
'
|
|
'
'
'
|
'
]
I
]
i
i
]
]
]
i
!
i
0
'
1
I
|
1
1
i
i
1
0
|
i
1
i
|
]
|
|
|
]
]
'
t
1
i
I
|
I
!
|
|
I
'
'
|
'
'
|
i
|
i
i
]

Cuenta con histona

[ 4) Otorgar cita al usuarnio,

‘rij Buscar expediente y entregar al
Psicdlogo

X ! I

* Nao cuenta con histona

clinica

¥
51 Otorgar
psicoterapia al
usuario

clinica

4.1) Realizar el
historial clinico.

4.32) Diagnosticar al
pacienle mediante
unz entrevista,

4.3} Determinar por
medio del
diagndstico si es
necesaniala
psicoterapia

Mecesita
Psicaterapia

4.3.2) Brindar
orientacion y
finalizaref encuentro

6) Determinar si el usuario ha
resuelto su problema

Resuelto No Resuzita

| v |

encuentros continuos

( 7.1) Finalizar los

8) Continuar con la
psicoterapia

9} Acordar una cita para otra
sesion.
1
10} Realizar las anotaciones
cormespondientes en 1a hoja de
notas de seguimiento y evaluacion
de psicologia,

11} Caplurar los usuarios
atendidos asi como los apoyosy
los serwicios otorgados en el
estadistico.

MP-AM-01-20
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Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcion Responsable
Il 01 Mayo |[Responsable actividad 3. Cambia a |Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 | “Auxiliar Administrativo”| Gonzélez
Mayo ,I,D rocedlmle”nto 8;,2 = I OHiea exio: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 2018 enfermera” por “auxiliar Gonzalez
administrativo”
03 Mayo |Procedimiento 9.1 se modifica texto: | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “SEPV" por “estadistico” Gonzalez
Agosto |Se cambio el procedimiento al . .
04 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-20
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[ Titulo: Procedimiento para corona completa.
Clave: MP-AM-01-21 | Revisién No: 06 Fecha de dltima revision: Agosto 2018
Fecha de publicaciéon: Noviembre 2008
Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo Rewsp y Autorizo: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez
Puesto/firma: Odontdloga Puesto/firma: Jefe de Departamento
I
Objetivo: Establecer el procedimiento para la colocacién de una corona completa.
Alcance: usuarios del CEMAM.
Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontoldgica
F-SA-23 Formato de registro de control de pagos
F-SA-02 Solicitud de trabajo
Responsable Num. Descripcion
Act.
i Acudir al centro a solicitar servicio odontolégico
Usuaxios 1 personalmente.
Odontdlogo 2 Verificar si el usuario esta citado
Odontélogo 5 1 Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en
espera
; Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para
Odontdlogo 2.2 ser atendido
P Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a
Odontalogo 2 solicitar servicio.
Odontdlogo 4.1 Si es usuario de primera vez, llenar la historia clinica.
i
Odontdlogo 4.2 Si es usuario subsecuente, buscar la historia clinica.
Odontélogo 5 Realizar revision oral
Odontélogo 6 Decidir el tratamiento a seguir.

I

MP-AM-01-21
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Verificar si el usuario tiene alguna enfermedad sistémica no

Odontélego 8 controlada.
Si se detecta una enfermedad sistémica no controlada,

" remitir al médico general para su atencion, informandole al
Odontélogo 8.1 paciente que se le atendera hasta que esté controlada la

enfermedad.

2 Reportar los datos del paciente que requiere de control
Odontdlogo G médico, a Ventanilla Unica para su seguimiento.
Odontélogo 9 Solicitar al usuario que pase al sillén dental
Odontélogo 10 Ponerse su cubre boca y guantes.

Odontélogo s i Tomar el instrumental de exploracion.

. Aplicar anestésico topico o infiltrado segtn la valoracion del
Odontdlogo 12 odontélogo.

Odontélogo 13 Esperar que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 14 Sellar las piezas que tienen endodoncia

" Preparar y colocar ionémero de vidrio, dandole tiempo de
Odontélogo 15 POL
Odontélogo 16 Comenzar la preparacion para corona completa

" Realizar la reduccion oclusal, lingual y bucal mas biselado
Odontolego 17 de la cuspide funcional.

Odontdlogo 18 Elegir cucharilla para toma de impresién final.

. Preparar el silicon y colocarlo en la cucharilla previamente
Gdanslone 12 seleccionada.

Odontdlogo 20 Introducir en la boca para tomar la impresion

. Esperar que vulcanice siguiendo las indicaciones del
Odontélogo £ fabricante y retirar la cucharilla de la boca.

. Realizan muescas en la cucharilla para darle lugar a la
Odontodlogo 22 reimpresion
Odontdlogo 23 | Tomar reimpresion en boca.

Odontélogo 24 Correr impresion con yeso piedra.

. Elaborar una corona provisional (acrilico y monémero) para
Odentolugo <5 que la pieza no se fracture.

Odontédlogo 26 Esperar que el material polimerice.

" Cementar la corona provisional en lo que se entrega la
Odontélogo 27 permanente.

5 Informar al usuario el costo de la corona y acordar los
Odontolago =8 pagos parciales.

Odontélogo 29 Citar al usuario para 8 o 15 dias después.

MP-AM-01-21
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- Llenar los formatos de registro diario de actividades de
Qdontologo 40 odontologia e historia clinica odontoldgica.
P Elaborar ficha con el nombre del usuario, servicio otorgado
Odanaloge a7 y cantidad a pagar.
Usuario 32 Pasar a pagar anticipo con el Auxiliar Administrativo
2 Anotar en la historia clinica (F-SA-08) la cantidad a pagar
Odontologo & como anticipo.
. Llenar la forma (F-SA-02) para solicitar la elaboracion de la
Qaonbologo 4 corona al técnico dental.
Odontélogo 35 Colocar impresién con forma.
P Llevar al técnico dental la forma y la impresién para la
Qdantalogo 96 elaboracién de la corona.
3 Acudir a su cita y pagar segunda parcialidad con el Auxiliar
Ususna gl Administrativo.
Odontédlogo 38 Solicitar al usuario que pase al sillon dental
Odontdlogo 39 Ponerse cubre bocas y guantes
Odontdlogo 40 Tomar el instrumental de exploracion
. Aplicar anestesia topica o infiltrada en caso que sea
Odontdlogo 41 e
Odontdlogo 42 Esperar que haga efecto el anestésico.
Odontdlogo 43 Realizar prueba de metal y toma de color.
i Si no pasa la prueba de metal, solicitar al técnico dental que
Qdontologo 581 elabore la pieza nuevamente.
" Si pasa la prueba de metal, tomar color y regresar con el
Odentalogo i técnico dental.
Odontélogo 44 Citar al usuario para 8 o 15 dias después.
. Llenar los formatos de registro diario de actividades de
Odontologo 45 | odontologia (F-SA-22) e historia clinica (F-SA-08).
. Elaborar ficha con el nombre del usuario, servicio otorgado
Odontologe 40 y cantidad a pagar.
. Anotar el nimero del recibo de ingresos y la cantidad
Odontdlogo 47 pagada.
. Realizar la prueba de biscocho y verificar puntos de
Odontélogo 48 ozl
Usuario 49 Acudir a su cita y pagar tercera parcialidad con el Auxiliar

Administrativo.

MP-AM-01-21
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Solicitar al usuario que pase al sillon dental.

Odontdlogo 50

Odontédlogo 51 Ponerse cubre bocas y guantes

Odontélogo 52 Tomar instrumental de exploracion

Odontélogo 53 Aplicar anestesia topica o infiltrada en caso que sea
necesario

Odontélogo 54 Esperar que haga efecto el anestésico.

Odontdlogo 55 Remueve corona provisional

Odontélogo 56 Cementa corona definitiva.

Odontélogo 57 Anotar el nimero del recibo de ingresos y la cantidad
pagada.

Odontélogo 58 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los

servicios otorgados en el estadistico.

MP-AM-01-21
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Odontslogo b1 Usuario

| 1) Acudir al centro a solicitar
| sernvicio odontoldgico

[2; Verificar si el usuario estd ci1ado.]-'
J‘ personalmente,

<

2.2) Solicitar que espere su 2.1} Verificar si hay usuanos
turno para ser atendido en espera.

Esta citado No esté citado

3} Preguntar al usuario cual es el
motivo par el que acude a soficitar
el servicio.

Usuaria inicial Usuario consecuente

4.1) Lienar ta historia clinica

4.2) Buscar la historia
clinica.

¥
5} Realizar revisidn oral. ]

[ 8) Deaidir el tratamiento 2 seguir. ]

alguna enfermedad sistémica no

&Verificar si el usuario tiene
confrolada.

8.1) 5i se detecta una enfermedad
sistémica no controlada, remitir al
médico general para su atencién,
informdndole al paciente gue se le
atendera hasta que esté
controlada 1a enfermedad,

paciente que requiere de

control médico, 3

8.2) Reportar los datos del
[ dental.

9] Solicita al uswanio pase al sillén ]

Ventanilla Unica parasu
sequimiento.

10} onerse cubre boca y guanles.]

¥

11) Tomar el instrumental de
exploracion

12) Aplicar anestésico topico o
infiltrado sequn la valoracidn del

odontélogo.

13) Esperar que haga efecto la
anestesia.

endodontcia

i

[ 15) Preparar y colocar iondmero

de vidrio, déndole tiempe de
endurecer
¥
16} Comenzar la preparacion para
corona comoleta

14j Sellar las piezas que tienen ]

17) Realizar la reduccién oclusal,
lingua!l y bucal mas biseladode lac

I

@
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Odontélogo i b Usuarie >
@
18

( 18} Elegir cucharilla para toma de

impresién final,

en la cucharilla previamente
seleccionada.

19) Preparar el silicon y colocario ]

20} introducir en la boca para
tomar la impresion

213 Esperar que vulcanice
siguiendo las indicaciones del
fabricante y retirar la cucharilla de
la boca
v
22} Realizan muescasen la
cucharilla para darle lugar a la
reimpresion
¥

¥

[ 24) Correr impresion con yeso

piedra.

*

25) Elaborar una corona
provisional (acrilico y mondmero)
para que la pieza no se fracture,

v

26) Esperar que el material
polimerice.

¥

FT} Cementar la corona provisional

23) Tomar reimpresién en boca, ]

en lo que se entrega la
permanente.

i

[ 28) Informar al usuario el costo de

|2 corona y acordar los pagos
parciales.

)

29) Citar al usuario para 80 15 d:’as]

después,

diario de actividades de
odontologia e historia clinica
edontoldqica.
¥
31) Elaborar ficha con el nombre ]
del usuario, servicio otorgado y
cantidad 2 pagar J

[39} Lienar los formatos de registro

_r 32) Pasar a pagar anticipo con el
'l Aunxiliar Administrativo

[ 33) Anotar en la historia clinica (F- )
SA-08) la cantidad a pagar como

anticipo,
— P -

[ 34) Uenar la forma (F-SA-02) para
solicitar Iz elaboracion de la
corona al técnico dental.

¥
[ 35) Colocar impresidn con forma. J

v

36) Llevar al técnico dental la
forma y la impresidn para |a
elaboracién de la corona.

!

‘o)

3

MP-AM-01-21
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Odontélogo ¥

O
l

37} Acudir a su cita y pagar
segunda parcialidad con el Auxiliar
Administrativo.

38} Soficitar al usuario que pase al
sillon dental

[39} Ponerse cubre bocasy guanles]

40} Tomar el instrumental de
exploracion

infiltrada en caso que sea

41) Aplicar anestesia tépica o
necesario,

42} Esperar que haga efecto el
anestésico,

43} Realizar prueba de metal y
toma de color.

No Pasa SiPasa

43.2) Tomar colory
regresar con el técnico
dental.

43.1) Solicitar al téenico
dental que elabore la pieza
nugvamente.

44) Citar al usuario para 8 0 15 dias
después,

diario de actividades de
odontologia {F-SA-22) e historia
clinica (F-SA-0B).

¥

46} Elaborar ficha con el nombre J

del usuario, senvicio otorgade y

[45} Uenar los formatos de registro
[ cantidad a pagar.

47) Anotar el nimero del recibo
de ingresos y la cantidad pagada.

48) Realizar la prueba de biscocho
y verificar puntos de contacto

¥
[49} Acudir a su cita y pagar tercera J

parcialidad con &l Auxiliar
Administrativo.

50} Solicitar al usuario que pase al
silldn dental.

51) Ponerse cubre bocas y guantes

@]

Usuario

MP-AM-01-21
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7

Odontdlogo Usuario

52) Tomar instrumental de
explorac:on

infiltrada en caso que sea
necesario

¥

54) Esperar que haga efecto el
anestésico.

¥

55) Remueve corona provisional

[ 56) Cementa corona definitiva.

[ 53) Aplicar anestesia topicao |

¥

57) Anotar el nimero del recibo de]

ingresos y la cantidad pagada.

v

58) Captura los usuarios atendidos
asi como los apoyos y los servicios
otorgados en el estadistico.

MP-AM-01-21
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Hoja de registro de cambios

Numero| Fecha Descripcion Responsable
01 I;Ig%(g Se integran actividades 1 a 6 I\Gﬂggix:;a Guadalupe:-Jlaz
02 Mayo |Procedimiento 1.2, se omite “al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 centro” Gonzélez

03 Mayo |Se cambia redaccion en actividad 8 | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 (3). “Informar y Citar” Gonzalez

04 Mayo |Se cambia redaccion Actividad 10 Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 (5). “Pagar anticipo” Gonzalez

05 Mayo Se agrega en la Actividad 12 (7) “y | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 pagar” Gonzélez

06 May | se elimina Actividad 9 “Pagar” wira, Maria GuacalupeDiez

07 Mayo |Se cambia redaccion en Actividad Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 19 (14) “Anotar pago” Gonzalez

08 Mayo |Se elimina actividades 15y 16, Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Mostrar pago” y “Anotar pago” Gonzalez

09 Mayo |Se cambia redaccién en actividad Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 22 (15), “SEPV” por “estadistico” Gonzalez

10 Azg&s;o fsoerrﬁ:gbgfozlu%r;gegén;'fgéﬁ gl Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-21
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Titulo: Procedimiento para la aplicacion de resina fotopolimerizable.

Clave: MP-AM-01-22 | Revisién No: 06 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2008

Revis6 y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo Gonziiisz

Puesto/firma: Odontéloga Puestof/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para la aplicacién de resina fotopolimerizable

Alcance: Usuarios del CEMAM.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontolégica
F-SA-23 Formato de registro de control de pagos
F-SA-02 Solicitud de trabajo
Responsable Num, Descripcion
Act.
Usuarios 1 Solicitar servicio odontolégico personalmente
Odontdlogo 2 Verificar si el usuario esta citado.
Odontélogo 5 1 Si el usua_lrio esta citado, solicitar que espere su turno para
ser atendido
Odontélogo 55 Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en
espera
Odontédlogo 2.1.1 | Si no hay usuarios en espera, atenderlo
Odontdlogo 2.1.2 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
2 Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a
Odontologo 8 solicitar servicio.
Odontdlogo 4 Solicitar al usuario que pase al sillén dental.
Odontélogo 5 Ponerse un cubre boca y guantes.
Odontélogo 6 Tomar el instrumental de exploracion.
Odontdlogo 7 Realizar revision oral
Odontélogo 8 Decidir el tratamiento a seguir.
Odontélogo 9 Sacar instrumental para el procedimiento
Odontélogo 10 | Aplicar anestesia.

MP-AM-01-22
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Odontélogo 11 Esperar que haga efecto la anestesia.

" Retirar caries o resina en caso que la pieza ya haya sido
Odamolage 1= tratada anteriormente.
Odontélogo 13 Colocar eyector.
Odontélogo 14 Grabar preparacién con acido grabador.
Odontdlogo 15 Aplicar bond.
Odontélogo 16 Polimerizar con la lampara de fotocurado.
Odontélogo 17 Aplicar resina.
Odontélogo 18 Polimerizar con ldmpara de fotocurado.
Odontdlogo 19 | Colocar banda matriz si la pieza esté destruida.
Odontdlogo 20 Dar anatomia.
Odontédlogo 21 Polimerizar con lampara de fotocurado.
Odontélogo 22 Dar el terminado final y pulir puntos de contacto.
Odontélogo 23 Otorgar cita al usuario en caso que se requiera.

. Llenar el formato de registro diario de actividades de
Odontdlogo 24| odontologia (F-SA-22) e historia clinica (F-SA-08).

. Anotar en una ficha el servicio otorgado, el nombre del
Odontologo 3 usuario y la cantidad a pagar.

Entregar la ficha al usuario y solicitar que pase a pagar la
Odontdlogo 26 cuota de recuperacion correspondiente y regresar con el
dentista amostrar su cuota de pago.

Odontdlogo 27 Anotar el pago en el registro de control de pagos (F-SA-23).
Odontélogo o8 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los

servicios otorgados en el estadistico
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17) Aplicar resina.

!

18) Polimerizar con lampara de
fotocurado.

(

[ ]
l —

[ 19) Colocar banda matriz si Ia ]

( J

[

N

pieza estd destruida.

v

20) Dar anatomia,

v

21) Polimerizar con lampara de
fotocurado.

¥
[ 22) Darel terminado final y pulir )
puntos de contacto.

v

J—— - = B
23) Otorgar cita al usuario en ¢aso
que se requiera.

1
1
1
i
|
1
]
1
|
|
I
]
I
I
I
I
1
1
I
I
]
1
1
1
]
]
I
1
I
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
|
|
|
I
I
_ ) :
v 1
( 24) Llenar el formato de registro |
diario de actividades de 1
odontologia (F-SA-22) e historia 1
clinica (F-SA-08). i !
1

1

]

1

1

1

1

1

1

i

I

I

1

1

1

1

1

|

1

1

|

I

|

|

I

|

|

I

|

I

I

I

I

I

1

1

I

1

I

I

1

i

1

1

1

|

1

|

i

v

= . .
25) Anotar en una ficha el servicio
otorgado, el nombre del usuario y
la cantidad a pagar

¥

(" 26) Entregarla ficha al usuario y )
solicitar que pase a pagar la cuota
de recuperacién correspondiente y
regresar con el dentista amostrar
su cuota de pago.
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Hoja de registro de cambios

Nuimero | Fecha Descripcion Responsable
Responsable de la actividad 3, . .
01 'gg%(g cambia de “Enfermara” a “Auxiliar ggﬁz 2{':;& Guadalupe Diaz
Administrativo”
02 Mayo |Procedimiento 3.2. se modifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 texto: "pase a pagar” por “pague” Gonzdlez
Mayo Procedimiento 4.4., se agrega texto: | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 2018 “entregar expediente a la Auxiliar Gonzélez
Administrativo”.
Procedimiento 5.1, se modifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
04 Mayo |texto: “entregar ficha a la enfermera” | Gonzalez
2018 por “mostrar ficha al Técnico
poddlogo”
05 Mayo [Actividad 8, se modifica texto: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Elaborar” por “Revisar”. Gonzélez
Mayo Procedimiento 11.1 se mod‘if‘ica Mtra. !Vlaria Guadalupe Diaz
06 2018 texto: “Enfermera” por “Auxiliar Gonzélez
administrativo”
07 Mayo |Procedimiento 13.3 se omite texto Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “de Poblacion Vulnerable” Gonzalez
08 A 2931350 f?)?rg:’ngsfo?u%gges:lrgf gg; 8a| Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Titulo: Procedimiento para otorgar servicio de podologia.

Clave: MP-AM-01-23 | Revisién No: 04

Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: febrero 2009

Autor: T.P. José Humberto Ramirez Mora

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzélez

Puesto/firma: Técnico Poddlogo

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para otorgar el servicio de podologia.

Alcance: Usuarios del CEMAM.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
S/N Historia clinica podolégica
S/N Registro diario de usuarios atendidos
Responsable N Descripcion
Act.
Usuarios 1 Solicitar ficha personalmente con la auxiliar administrativo
Verificar si hay ficha disponible para el primer turno (8:30) y
Auxiliar Administrativo 2 post pandrial (dos horas después de tomar alimentos)
11:15 am
Si no hay ficha disponible, solicitar que el usuario regrese a
Auxiliar Administrativo 2.1 las 11.00 para ver si hay algun lugar disponible para
atenderlo
Usuario 2.1.2 | Regresar a la hora sefalada y realizar paso 4.
Auxiliar Administrativo 2.2 Si hay ficha disponible, otorgar una al usuario
Solicitar al usuario que pase con la Enfermera para realizar
Auxiliar Administrativo 3 la toma de signos vitales (glicemia capilar y presion arterial)
somatometria
Usuario 4 Acudir con la enfermera para la toma de signos vitales
o —— 5 Buscar expediente del usuario y revisar si tiene su historia

clinica actualizada

MP-AM-01-23
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Si no estéa actualizada la historia clinica, indicar al paciente
Enformera a que pague ficha para revisién con el médico general.
Enfermera 5.1.1 | Entregar expediente al Médico General.
Si esta actualizada la historia clinica. Realizar la toma de
Enfermera 5.2 signos vitales: glicemia capilar y presion arterial) y
somatometria al paciente.
Si el usuario trae la glucosa de 126 mg/dl o0 mas en ayuno,
Enfermera 5.2.1 | o presion mayor a 88mm/hg, diastdlica no podra ser
atendido y debera regresar otro dia
Usuario 5.2.1.1 | Regresar otro dia y realizar paso 5.2
Si el usuario trae la glucosa entre 100 y 125 mg/dl en
ayuno, o entre 100 y 140 mg/dI dos horas después de
Rrifermera Bhe.2 haber desayunado, realizar nota de enfermeria y entregar
expediente a la Auxiliar Administrativo
Turnar los casos de los adultos mayores en desamparo a
las trabajadoras sociales para su investigacion y
SLLLLL 6 seguimiento entregar el recibo para que pase a pagar el
servicio de podologia
Usuaito 7 Pasqr a pagar la ficha del servicio podolégico con la Auxiliar
Administrativa
Usuario 8 Mostrar ficha al Técnico poddlogo.
Auxiliar Administrativo 9 Entrega expediente al técnico podélogo
Técnico Poddlogo 10 Llamar al usuario por su nombre
Técnico Podélogo 11 Colopar campos en el sillon podolégico bajo las plantas de
los pies
Técnico Podélogo 12 Colocar guantes de latex.
Técnico Podélogo 13 Coiogar algodén con fenol o benzal cuando la piel es muy
sensible
Técnico Poddlogo 14 Revisar si el usuario cuenta con historia clinica podolégica
£ i 2 Si el usuario no cuenta con historia clinica podolégica,
Teemen Foddlogo 14,1 elaborarla mientras se ablandan las ufas con fenol
Técnico Poddlogo 14.1.1 | Solicitar que al usuario que firme su historia clinica.
Técnico Podélogo 1442 Pedir al usuario que traiga una fotografia tamafio infantil

para su expediente.

MP-AM-01-23
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Si el usuario cuenta con historia clinica podolégica, anotar

Técnico Poddlogo 14.2 | en la hoja de notas de seguimiento y evolucién, lo que se
va a realizar.
Técnico Pododlogo 15 Sacar instrumental, previamente esterilizado.
Técnico Poddlogo 16 Limpiar canales.
Técnico Podélogo 17 Realizar onicotomia (corte de uias)
P . Si el paciente tiene hongos, limpiar profundamente con
Técnico Podélogo 18 cucharilla
Técnico Poddlogo 19 Retirar hiperqueratosis (callosidades)
Técnico Poddlogo 20 Limpiar pies.
Técnico Poddlogo 21 Aplicar vaselina o aceite de almendras.
e » Masajear los pies siempre y cuando el usuario no padezca
Teenice Padojage e de ulceras varicosas.
" < Si el usuario no esta en tratamiento, solicitar que regrese
Técnico Poddlogo 22.1 an 30 dids
Si el usuario esta en tratamiento, solicitar que regrese en
Técnico Poddlogo 22.2 | 15 0 30 dias segun la gravedad del problema previa
valoracion del técnico poddlogo
Técnico Poddlogo 23 Otorgar asesoria de cuidado de pies al usuario.
Técnico Podélogo o4 Entrt_a*gar expediente a la Auxiliar administrativo para su
archivo
Lavar y esterilizar instrumental (si el instrumental
Técnico Podologo 25 esterilizado no alcanza para la cantidad de usuarios en
espera, se debera lavar y esterilizar durante la jornada)
Técnico Poddlogo 26 Separar residuos biolégico-infecciosos
Técnico Poddlogo 27 Capturar los servicios otorgados en el Informe Estadistico.

MP-AM-01-23
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Usuario i Auxiliar administrativo ) Enfermera

2) Verificar 5i hay ficha disponible
para el primer wmo &:300 y post
pandrial{dos horas después de to

No Hay Ficha 51 hay Ficha

S

2.1} Soficitar que el ysuario
regrese a las 11.00 pars ver
s hayalgin lugar
disponible para atenderio

2.2 Qrorgar una al usuanio '

21.21Regresar 2 12 hora
seflalada

3} Soficitar al usuario que pase con
la Enfermera para realizar la toma
de signosvitales (glicemia capilary
presidn artenal} somatometria

4) Acudir con {2 enfermera parala
toma de signos vitaies

5} Buscar expediente del usuario y
revisar si iena su histoda clinica
| actuatizada

No actualizada ) Aclualizada

s

52) Realizar la toma de
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capilar y presitn anerial)
y somatametria al
paoente.

5.1) Indicar al paciente
que pague ficha pars
revisdn con &l médico

general.

5.1.1) Entregar
expediente af Médico
General.

glucesa de 126 mg/dl o
més en ayuncy, o presion
mayar a BSmmyha,
diastilica
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mafdi en ayund, o entre.
100y 140 mar/dl

5.2.1) No podra ser
atendido y deberd
regresar otro dia

5.22) Realizar nota de
enfermerfa y entregar
expedientea 1a Auxiliar
Administiative

egresar otro dfa

6) Tumar los casos de los adultos
\ mayores en desampaio a las
: trabajadoras sociales para su
investigacibn y seguimiento entregar
&l recibo para que pase a pagarel '
senvicio de podologia
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Administraliva
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| i

8] Mostrar ficha al Téonico Q)Entrega expediente al técnico h H
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Auxiliar administrativo Enfermera b Téenico Podélogo

13] Colocar algodén con fenol o
benzal cuando la pie! &5 muy
sensible

14) Revisar si el usuario cuenta con
histora ciinica podolégica

. Can His!

142} Anotar en la
hoja de notas de
sequimienio y
evolucion. loque se
V2 a realizar.

I Sin Historia dlinica toria clinica

Elaborarla
mientras se
ablandan las ufias
con fenol

1 1411 S f que
' i || alusuario que firme
su historia clinica.

14.1.2) Padiral
usuario que traigz
una fotogiafia
tamailo infantil para

15} Sacarinstrumental,
previamente esterilizado.

16) Limipiar canales.

17) Realizar onicotomia (corte de
uilas)

18} 5i &l paciente tiene hongos,
limpiat profundamente con
cucharilla

19) Retirar hiperqueratosis
(callosidades)

21} Aplicar vaselina o aceite de
almendras.
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22, Masajear los pies siempre y
cuando el usuano no padezca de
ulceras vancosas.

' | Ne ests én tratamients St estd en tratamiento

v

22.2) Solicitar que
regrese en 150 30
dias seguin la
gravedad del
probiema previa
valoracién del
téenico podaioge

22.1) Solicitar que

¥ regrese en 30 dias

Ctorgar asesoria de cuidado de

pies al usuario

24) Entregar expediente a la
Auxiliar administrativo para su
archivo

25) Lavar y esterilizar instrumental
st el instrumental estesilizado no
alcanza 0ard 1a cantidad de usuario

26) Separar residucs bioldgico-
infecciosos

27iCapturar los semicios
otorgedos en el Informe
Estadistico,
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Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcién Responsable
Responsable de la actividad 3, ; .
01 n;g}'g cambia de “Enfermara” a “Auxiliar ggﬁz 2{':;&[ Guadalupe Diaz
Administrativo”
02 Mayo Procedimiento 3.2. se modifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 texto: "pase a pagar” por “pague” Gonzalez
Mayo Procedimiento 4.4., se agrega texto: | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 2018 “entregar expediente a la Auxiliar Gonzalez
Administrativo”.
Procedimiento 5.1, se modifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
04 Mayo |texto: “entregar ficha a la enfermera” | Gonzalez
2018 por “mostrar ficha al Técnico
poddlogo”
05 Mayo |Actividad 8, se modifica texto: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Elaborar” por “Revisar”. Gonzélez
Mayo Procedimiento 11.1 se mod_ifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
06 2018 texto: “Enfermera” por “Auxiliar Gonzélez
administrativo”
07 Mayo |Procedimiento 13.3 se omite texto | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “de Poblacién Vulnerable” Gonzalez
Agosto |Se cambid el procedimiento al g .
08 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Titulo: Procedimiento para la atencion de adultos mayores en estado de desamparo, marginacion
0 maltrato.

Clave: MP-AM-01-24 | Revisién No: 06 Fecha de tltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Marzo 2009

Autor: LTS. Celia Cruz Rubio Romero y LTS. | Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Aurora Villa Macorro Gonzalez

Objetivo: Establecer el procedimiento para la atencién de adultos mayores en estado de
desamparo, marginacién o maltrato.

Alcance: Usuarios del CEMAM en estado de desamparo, marginacion o maltrato.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

Formatos:

F-AA-04 Entrevista-Orientacidn de trabajo social
F-AA-07 Reporte de casos de trabajo social
F-AA-10 Recibo de apoyo

SICATS Sistema Interinstitucional de Canalizacion al Trabajo Social
Responsable Nitim. Descripcion
Act.
Usuarios (adulto
mayor, familiar, vecino, 1 Solicitar apoyo personalmente o via telefdnica, en el area de
conocido, o publico en Apoyo Asistencial del Centro Metropolitano del Adulto Mayor
general)
Trabajador(a) Social de 2 Realizar reporte de caso de adulto mayor en desamparo,

Ventanilla Unica marginacién o maltrato.

Realizar entrevista segun el formato entrevista-orientacion de
trabajo social (F-AA-04) si se hace presencial, o llenar
formato de reporte si se hace via telefénica

Trabajador(a) Social de 3
Ventanilla Unica

Si no se requiere de canalizacion o derivacion y se resuelve

Trabajador(a) Social de
la duda en el momento el adulto se retira.

Ventanilla Unica 31

Si se requiere de canalizaciéon o derivacién, realizarla via
3.2 | SICAT al programa o dependencia correspondiente segun
las necesidades del caso.

Trabajador(a) Social de
Ventanilla Unica

Archivar formato entrevista-orientacion (F-AA-04) por
consecutivo asignado

Trabajador(a) Social de
Ventanilla Unica

MP-AM-01-24
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Trabajador(a) Social de

Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los

Ventanilla Unica ° servicios otorgados en el SEPV
Trabajador(a) Social de 6 Turnar los casos de los adultos mayores en desamparo a las
Ventanilla Unica trabajadoras sociales para su investigacion y seguimiento
Programar visita domiciliaria de acuerdo a las rutas
Trabajador(a) Social 7 establecidas (norte, sur o centro). En caso de maltrato,
programar la visita con el abogado.
Trabajador(a) Social 8 Acudir a Ios_ domicilios programados de acuerdo a la ruta
correspondiente.
Si no se localiza el adulto mayor reportado, realizar visitas a
Trabajador(a) Social 8.1 | colaterales (vecinos mas cercanos), recabando la mayor
informacién sobre el caso reportado
Si se localiza al adulto mayor reportado, elaborar reporte de

g : visita domiciliaria por escrito, donde se anote la valoracién de
Trabajaciar(a) Soclal 9 la situacién del usuario, determinando si es sujeto de

asistencia social.

. g Entrevistar al adulto mayor completando el formato de
Trabajador(a) Soclal 1 entrevista iniciando desde la fecha que se recibi6 el reporte.
Trabajador(a) Social 11 Determinar si el adulto mayor requiere asistencia social

Si no se confirma la necesidad de asistencia social, se
Trabajador(a) Social 11.1 | elabora ficha informativa (F-AA-11) explicando la situaciéon
general.

; . Turnar el formato F-AA-11 a la jefatura de departamento de
Teabgdol(H) Sucial 11.1.1 CEMAM vy finalizar el proceso.

. . Si se confirma la necesidad de asistencia social, aplicar
Trabajador(a) Social 112 Estudio Socio Familiar con la informacién disponible
Trabajador(a) Social 11.2.1 Sollcﬁgr al usuario la documentacion requerida para integrar

expediente.
Trabajador(a) Social 12 Verificar si el adulto mayor tiene familia
Si el adulto no tiene familia, crear red de apoyo vecinal o
Trabajador(a) Social 12.1 | institucional segun lo requiera el caso, con la finalidad de
mejorar la calidad de vida de los adultos mayores.
Trabajador(a) Social 12.2 | Si el adulto tiene familia, crear red de apoyo familiar.
Trabajador(a) Social 13 | Verificar si existe caso de maltrato
Trabajador(a) Social 13.1 Si conflrrr_lg que en el caso existe algun tipo de maltrato, citar
a los familiares
Trabajador(a) Social 13.1.2 | Mediar y firmar convenio con la familia.
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Trabajador(a) Social 13.1.3 | Finalizar proceso
Solicitar documentacion necesaria para integrar expediente:
e Acta de nacimiento
Trabajador(a) Social 14 » Credencial de elector
: (@) e Comprobante de domicilio
* Receta médica
Usuarios/familiares 15 | Entregar documentacion solicitada
Colaborar con la trabajadora social llevando a cabo las
Usuarios/familiares 16 acciones a las que se compromete en su plan de atencion
individual.
Dar seguimiento de forma programada a cada caso inscrito
Trabajador(a) Social 17 | en el Padron de Adultos Mayores en Desamparo o Situacion
Critica
g g Realizar en su respectivo expediente las notas de
Trabajadar(s) Social 14 seguimiento y apoyos otorgados.
Continuar el seguimiento del caso hasta el fallecimiento del
‘ . Adulto Mayor, cambio de domicilio, o desistimiento, incluido
Trabajadar(a) Seclal L si mejora su situacion, si se integra con su familia o alguna
institucion publica o privada.
’ i Capturar los usuarios atendidos asi como los apoyos y los
Trahajader(a) Social <0 servicios otorgados en el estadistico.
Cuando el personal de trabajo social agota los recursos de
’ . intervencion en los casos de abandono y maltrato, turnar el
Trabajador{a) Sacial 21 expediente al Abogado mediante ficha informativa para la
glaboracion y presentacion de denuncia.
Elaborar y presentar la denuncia u oficio de conocimiento
Abogado < ante la autoridad correspondiente.
Resguardar expedientes de casos sobre los cuales se realiza
Abogado 23 | convenio con familiares o se presenta denuncia ante las
instancias correspondientes.
Llevar un control de los casos de los que se elabora
Abogado 24 convenio 0 se presenta denuncia
Dar seguimiento periédico, elaborando notas de seguimiento
Abogado <0 en el expediente,

MP-AM-01-24
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Usuarios/Familiares _» Trabajador Social de Ventanilla Trabajador Social Abogado

1) Solicitar apoyo personalmente o
via telefénica, en el drea de Apoyo
Asistencial del Centro
Metropalitano del Aduito Mayor

2) Realizar reporte de case de
adulto mayor en desamparo,
marginacion o maltrato,

3) Realizar entrevista segun el I
formato entrevista-orientacion de .
trabajo social (F-AA-04) si se hace .

presencial, o lienar formato de !

reporte si se hace via telefonica !

| :

Sin Requiere !

canalizacionf canalizacio |

derivacion fderivacian Y

i

= 1

3.1)Se resuelve la 2) Realizarla via |

duda en el SICAT al ;

momento el programa o 1
adulio se retira dependencia

comespondiente A

segtin las 1

necesidades del i

caso. ]

4} Archwar formato entrevista-
orientacion (F-AA-04) por
consecutivo asignado

¥

~

5) Captura los usuarios atendidos

asl come los apoyos y los servicios
otorgados en el SEPV

1!

6) Tumar los casos de los adultos
mayores en desamparo 2 las
trabajadoras sociales para su
investigacion y seguimiento

MP-AM-01-24

TiProgramar visita domiciliaria de i
acuerdo a las rutas establecidas )
(norte, sur o centro). En caso de \
maltrato, programar la visita con el

abogado.

i
i
1 |
;
8) Acudir 2 los domicilios !

programados de acuerdo 2 la ruta \
correspondiente,

AM sin localizar AM locahizado

8.1} Realizar visitas a
colaterales (vecinos mas
cercanos), recabando la
mayor informacién
sobre el caso reportado

9) Elaborar
reporie de visita
domiciliaria por
ascrito

10) Entrevistar al aduito mayor !
completando el formato de i
entrevista iniciando desde la fecha !
que se recibio el reporte. }

e

St

MP-AM-01-24
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Dir

Zapopan

Usuarios/Familiares % Trabajador Social de Ventanilla > Trabajador Social Abogado >

Q

11) Determinar si el adulto mayor
requiere asistencia social

No se requiere Se requiere

11.2) Aplicar
Estudio Socio
Familiar con la

informacion

disponible

e

. ~
11.2.1) Solicitar al

11.1) Se elabora
ficha informativa (F-
AA-1Y) expiicando
la situacion general,

1111} Turmnarel
formato F-AA-112

3 suario |
Iz jefatura de p———
departamento de dommentaen
CEMAM requerida para
: integrar expediente,

12)Verificar si el adulto mayor
tiene familia

No tiene familia Tiene familia

12.1) Crear red de
apoyo vecinal o
institucional segin
lo requiera el casn,
con la finalidad de

12.2) Crear red de
apoyo familiar,

MP-AM-01-24

13} Verificar si existe caso de
maltrato
Itrato

Sin
Con maltrato )

13.1.2) Mediar y firmar
convenio con la familia

13.1.3) Finalizar proceso

15) Entregar documentacién L
solicitada

¥

16} Colaborar con I3 trabajadora
social llevando a cabo las acciones
a las que se compromete en su
plan de atencion individual.

o)

MP-AM-01-24
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MP-AM-01-24

Usuarios/Familiares

Trabajador Social de Ventanilla

Trabajador Social

O
)

17)Dar seguimiento de forma
programada 2 cada caso inscrito
en el Padrén de Adultos Mayores
en Desamparo o Situacion Critica

l

18) Realizar en su respectivo
expediente las notas de
seguimiento y apoyos otorgados.

J

19)Continuar el seguimiento del
caso hasta el fallecimiento del
Adulto Mayor, cambio de
domicilio, o desistimiento, incluido
si mejora su situacion, si se integra
con su familia o alguna institucién
publica o privada.

- J

|

20)Capturar los usuarios atendidos
asi como los apoyos y los senicios
otorgados en el estadistico,

l

= -
211Cuando el personal de trabajo
social agota los recursos de
intervencion en los casos de

a2bandono y maltrato, tumnar el

o

Abogado

22)Etaborar y presentar la denuncia
u oficio de conocimiento ante la

expediente al Abogado mediante
ficha informativa para la
elaboracidn y presentacion de
denuncia.

autoridad comespondiente.

l

23) Resguardar expedientes de
casos sobre los cuales se realiza
convenio con familiares o se
presenta denuncia ante las
instancias correspondientes.

|

- -
24)Llevar un control de los casos
de los que se elabora convenio o
se presenta denuncia

l

25)Dar seguimiento periddico,
elaborando notas de seguimiento

en el expediente

MP-AM-01-24
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Zapopan Mayor
Hoja de registro de cambios
Numero| Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo |Se elimina actividad “Derivar via Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 SICATS” Gonzalez
02 Mayo |Se elimina “familiar” de la Actividad | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 7 Gonzélez
03 Mayo |Se integra nueva Actividad 8 Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Elaborar Convenio” Gonzalez
Mayo En procedimiento 11.2, se agrega Mtra. Maria Guadalupe Diaz
04 2018 “cambio de domicilio, o Gonzalez
desistimiento”
05 Mayo Se integra Actividad 13. Presentar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 denuncia Gonzalez
06 Mayo Se integra Actividad 14. Dar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 seguimiento a Casos Gonzalez
07 Mayo Procedimiento 12.1, se sustituye Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “SEPV”, por “estadistico” Gonzélez
08 Azggfato %?;:g%?ozluzggeggglegg gl Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-24
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Titulo: Procedimiento para la integracién de expedientes para las campafias de asistencia social

Clave: MP-AM-01-25 | Revisién No: 06 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicaciéon: Marzo 2009

Revis6 y Autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz

Autor: T.S. Ana Luisa Espafia Fernandez Gotizhlez

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Puesto/firma: Trabajadora Social

Objetivo: Establecer el procedimiento para la integracion de expedientes para las campanas de
asistencia social por parte de trabajo social del area de apoyo asistencial del CEMAM

Alcance: Usuarios del CEMAM

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:

F-AA-04 Entrevista-Orientacion de trabajo social
F-AA-07 Reporte de casos de trabajo social
F-AA-10 Recibo de apoyo

SICATS Sistema Interinstitucional de Canalizacién al Trabajo Social
Responsable N, Descripcion
Act.
Comunicacién
Social/Personal del 1 Realizar la difusion de las campafias de apoyos
CEMAM
g Acudir a solicitar el apoyo o servicio seglin lo que se
Usuarlos = ofrezca en la campana.
Usuarios 3 !_Ienar una solicitud de inscripcion en caso de ser primer
ingreso.
Trabajador(a) Social - : ; . ~
de Ventanilla Unica 4 Solicitar la documentacién requerida segun la campana
Usuario 5 Entreg_ar documentacion completa de acuerdo a o
requerido para la campana
Trabajador(a) Social 6 Integrar expediente por cada usuario con la documentacion
requerida.
Trabajador(a) Social 7 Fotocopiar expediente.
2 ; Entregar expedientes originales completos a los
Trabajador(a) Seclal 8 responsables de llevar acabo la campana.

MP-AM-01-25
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Trabajador(a) Social 9 Archivar fotocopias de los expedientes.

Trabajador(a) Social 10 Recabar firma o huella de recibido.

Trabajador(a) Social 11 Participar en la entrega de apoyos si es requerido.
Trabajador(a) Social 12 Capturar apoyos otorgados a los usuarios en el Estadistico,

si aplica.

MP-AM-01-25
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TOn Soch
CEMAM

%

Ersonal

|

1iRealizar la difusion de las
campaiias de apoyos

]

Manual de Procedimientos del

Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

Flujograma

———————

Trabajador Social de Ventanilla

\

Trabajador Social

Usuario

J

X

2) Acudir a solicitar el apoyo o
servicio segun lo que se ofrezca en
la campania.

i

4) Solicitar la documentacion ]‘
requerida segin la campana

3) Llenar una solicitud de
inscripcion en caso de ser primer
ingreso.

6) Integrar expediente por cada
usuario con la documentacion
requerida,

5) Entregar documentacién
completa de acuerdo a lo
requerido para l2 campana

1

v

B)Entregar expedientes originales
completos a los responsables de

[ 7) Fotocopiar expediente,
[ llevar 3cabo la campaia.

9} Archivar fuwcop}as de los
e)(pEdIEMei

recibido

¥

11) Participar en la entrega de
apoyos si es requerido.

|

2) Capturar apoyos otorgados a
los usuarios en el Estadistico, st
aplica

{ 10) Recabar fuma o huella de

L
J
)

MP-AM-01-25
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Zapopan Mayor
Hoja de registro de cambios
Nimero | Fecha Descripcion Responsable
Mayo - Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 Se agrega procedimiento 3.2 y nota Gonzdles
Se elimina actividad 4. Determinar si
02 Mayo |el adulto mayor es sujeto de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 asistencia social, se integra en el Gonzalez
procedimiento 3.2
Agosto | Se cambid el procedimiento al . ]
03 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-25
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la activacion fisica y cachibol

Clave: MP-AM-01-26 | Revisién No: 02 Fecha de dltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicaciéon: Mayo 2015

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: LEFyD. Ismael Magafia Carmona Gonzélez

Puesto/firma: Lic. en Educacion Fisica Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para otorgar el servicio de activacion fisica y cachibol.

Alcance: Usuarios del CEMAM

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
S/N Solicitud de inscripcién para cachibol
S/N Registro de resultados de pruebas de resistencia y fuerza fisica
S/N Deslinde de responsabilidad por competencia deportiva
S/N Registro diario de usuarios atendidos
Responsable hll\ucT. Descripcion
Usuarios 1 P’\C_Udll' a SO|.ICITaI' informes con el Instructor de activacion
fisica y cachibol.
Instructor 2 Recibir a la persona y brindarle la informacion requerida.
; Llenar una solicitud de inscripciéon en caso de ser primer
Usuarios 3 ingreso.
Solicitar a todos los usuarios que entreguen:
e Copia del acta de nacimiento
¢« Gafete de CEMAM
Instructor 4 e Credencial INE o INAPAM
e Comprobante de domicilio
o 2 fotografias tamafio infantil.
instructor 4.1 Si la persona no cuenta con su gafete de usuario se solicita
) acuda a realizar el trdmite y pasar a paso 4.
Usuarios 5 Entregar documentacion solicitada.

MP-AM-01-26
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Manual de Procedimientos del
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Zapopan Mayor
Instructor 6 Solicitar al usuario acuda a consulta Médica.
Explicar al adulto mayor la importancia de contar con un
Instruetor ¢ expediente de valoracién médico-gerontolégica.
Instructor 8 Programar cita para revision con el médico general.
Instructor 9 Informar al usuario la fecha y hora de su cita.
: Si el usuario es de nuevo ingreso, pagar la cuota de la
Usuario 9.1 consulta médica
Usuario 9.2 Si el usuario no es de nuevo ingreso, pasar a consulta.
Usiiatia 10 AS’ISt.Ir a su cita y proporcionar informacién requerida por el
médico.
Médico del CEMAM 11 Elaborar expediente médico.
Médico del CEMAM 12 Realizar valoracion gerontolégica.
Instructor 13 Realizar pruebas de resistencia y fuerza fisica.
;o Realizar propuesta de cuidado de salud integral, incluyendo
InstrucéoEr;nM:Glco o 14 nutricion, ejercicios adecuados y tratamiento medico en
caso necesario.
Instructor 15 Canalizar al adulto mayor a la actividad correspondiente.
Instructor 16 Organizar las sesiones de practica deportiva.
Llevar a cabo las sesiones de practica deportiva, tomando
inairaetar L lista de asistencia.
instrucior 18 Qrgamzar salidas para competencias externas y/o torneos
internos.
Recabar firma de los formatos de deslinde de
Instructor 19 responsabilidad
: Asistir a las practicas deportivas en los horarios
Usuarias <0 correspondientes.
. Ajustarse a las disposiciones requeridas por el Instructor y
Usuarios 21 Reglamentos deportivos.
lhétiicter 2 Informar a su Jefe Inmediato sobre las convocatorias
recibidas para competencias.
Solicitar apoyos requeridos para el desarrollo de practicas
instructor & deportivas y competencias
Jefe de Departamento o4 Gestionar los apoyos requeridos por el Instructor, para las

practicas deportivas y competencias

MP-AM-01-26
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Instructor

25

Capturar en el Sistema Estadistico las asistencias
registradas diariamente.

MP-AM-01-26
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Usuario Instructor ¥ Médico del CEMAM ;‘, Jefe de Departamento
H ] H
Q i i i
i ] i
1 1 '
— - — Y i 1 i
TAcudira 50""“'_‘“"_3‘["”{5_59" L 2) Recibir a la persona y brindarle ' !
Instructor de activacion fisica y : la informacion requerida. 1 h
cachibol. 1 ] '
| T ; '
v—--m‘ T ] ]
| i |
~3) Llenar una solicitud de i 4) Solicitar 2 todos los usuarios i i
inscripcién en caso de ser primer [~ que entreguen su documentacidn ! !
ingreso. ' ] i
i ] i
| | i
i i '
i | i
| s | |
5) Entregar documentacion ! 201'_: 1'; ;i;?: 3;2‘;']_2“;: ¥ !
licitada, ] B i !
L sliciade i solicita acuda a realizarel | !
| trdmite y pasar a paso 4. i |
i i |
i i i 1]
| ] ]
i i '
] 1 ]
1 ] '
! _r 6} Soficitar al usuario acuda 2 i |
! ’l consulta Médica. ! :
| 1 i
! ¥ 1 i
: 7) Explicar al adulto mayor la | !
- ] importancia de contar con un ! !
- | expedienie de valoracion médico- 0 '
; J gerontolégica. { !
2 ! ; : I
[ A ] i
=2 | ~ ! i
! 8) Programar cita para revision con ] .
' &l médico general, ' '
i T ! :
Nuevo Ustiario ! ¥ ! !
Ingreso onsecuente! 9) MfurmaralusuarnPla fechay ; !
i hora de su cita, : i
| i
1 ! |
] i ]
i i '
1 " ]
9.1} pagar 9.2) pasar ! : !
la cuota de a consulta. | ' i
la consulta ! : :
médica ! ! !
1 I )
| 1 i
| i i
! 1 :
| | ]
10) Asistir 2 su cita y proporcionar | ! f r !
informacidn requerida por el 4 : >L 11} Elaborar expediente médico. ] !
médico. I | i L !
] 1 1
1 i 1
! ' 12) Realizar valoracion !
" | gerontoldgica, 1
i ; /ri '
1 i '
] i R 1
| 1 Q :
1 i ]
i | i
i | i
— I —
—_— —
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Usuario > Instructor > Médico del CEMAM & Jefe de Departamento
¥
13} Realizar pruebas de resistencia H
y fuerza fisica

14)Realizar propuesta de cuidado
de salud integral, incluyendo
nutricién, ejercicios adecuadosy
tratamiento médico en caso
necesanio
T
7

h 2
15) Canalizar 2l adulto mayor a Ia]

1
I

actividad conrespondiente, |
|

¥
[ 16) Organizar las sesiones de

practica deportiva.
¥

17} Llevar 2 cabo las sesiones de
practica deportiva, tomando lista
de asistencia.

¥ i
[ 18) Organizar salidas para ] Y

competencias externas y/o tormeos
internos.

e v ‘
20) A§lstlr alas pmmc'as 19) Recabar firma de los formalosJ ;
deportivas en los horarios P ;
conespondientes de deslinde de responsabilidad

¥

21) Ajustarse a las disposiciones 22) Informar a su Jefe Inmediato

requeridas por el Instructory sobre las convocatorias recibidas
Reglamentos departivos. para competencias.

MP-AM-01-26

23] Soficitar apoyos requeridos ]

para el desarroilo de practicas J requeridos por el Instructor, para

7] las précticas deportivas y
competencias

( 24) Gestionar los apoyos '

deportivas y competencias

Estadistico las asistencias
registradas dianamente. J‘

|
'
'
'
1
i
i
i
i
|
i
H
25)Capturar en el Sistema L H H
I
i
|
]
1
\
i
i
i
i
1
|
'
'
'
'
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Hoja de régistro de cainbios

Numero| Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo |Se modifica el titulo del Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 procedimiento Gonzalez
Procedimiento 1.1. se omite texto:
“al Area de Desarrollo y
02 Mayo |Participacién Social o directamente” | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 y se modifica texto: “Actividades Gonzalez
Deportivas” por “activacion fisica y
cachibol”
03 Mayo |Se modifica responsable de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividad 2: “Instructor’ Gonzalez
04 Mayo |Se modifica responsable de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividad 4: “Instructor” Gonzalez
05 Mayo |Se modifica responsable de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividad 6: “Instructor” Gonzalez
06 Mayo |Actividad 6. Se elimina texto “al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 area’ Gonzalez
07 Mayo |Responsable de actividad 10, se Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 omite “Jefe de Area” Gonzalez
Mayo Procedimiento 11.4 se agrega texto: | Mtra. !Vlarl'a Guadalupe Diaz
08 2018 “Y recabar firma de los formatos de | Gonzélez
deslinde de responsabilidad”.
09 Mayo |Responsable de actividad 14. Jefe |Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 de Departamento Gonzalez
10 2431;:3 Se agrega la Actividad15. Capturar ggﬁig{l:;a Quadalupe Diez
11 Ag&ssto fSO? rgg{gbp;?o?u%rsc;gegjlngf 5501 gl Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-26
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para talleres y platicas para el desarrollo y la participacion social.

Clave: MP-AM-01-27

Revision No: 01

Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Marzo 2014

Autor: Mtra. Verénica Rodriguez Sanchez

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Trabajadora Social

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para ingresar a talleres y platicas para el desarrollo y la

participacién social

Alcance: Usuarios del CEMAM

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
F-DH-04 Lista de asistencia
Responsable Nt Descripcion
Act.
. . Realiza planeacion anual o mensual de tematicas de
Trabajador (a) Social 1 talleres y pléticas.
Trabajador (a) Social o Elat:p‘ra una Carta Descriptiva de cada taller, conferencia
0 platica.
. . Invitar a ponente con el perfil idoneo para impartir, platica,
Trabajador (a) Social 3 conferencia o taller.
; . Enviar la carta descriptiva al ponente para explicar el
Trabajador (a) Soclal 2 objetivo que se busca obtener con su intervencion.
Acordar con los ponentes las fechas de taller, platicas o
Trabajador (a) Social 5 conferencias, cuando no estén estipuladas con
anterioridad.
. : Determinar el salén o espacio en el cual se va a realizar la
Vraljadar (@) Sacldl 6 platica, conferencia o taller.
Personal de
Capacitacion Difundir y promocionar el evento mediante volantes,
Gerontologica/ 7 calendario mensual, carteles en tamafio carta o invitacion
Comunicacioén Social de personal a los usuarios.
del CEMAM
Trabajador (a) Social/ 8 Anotar a los asistentes en el formato correspondiente y
Ponente apoyar a nombrar lista en caso necesario.

MP-AM-01-27

|
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Die

Zapopan Mayor
Llevar a cabo la platica, conferencia o taller en el espacio,
" Ponente 9 dia y hora acordados.
Secretaria/ Trabajador 10 Registrar a los usuarios asistentes en las platicas,
(a) Social conferencias o talleres, en el Estadistico.

MP-AM-01-27
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g PeE @ Capaci " © "
¢ P T s

Gerontoléaica/Camunicacién Social del CEM v’ rabajador Social Secretaria

i

Ponente

|

!

;

' 1)Realiza planeacion anual 0
1 mensual de teméticas de talleresy
i pldticas.

|

i

i

|

s N

2) Elabora una Carta Descriptiva de
cada taller, conferencia o pléatica.

l

3) invitar 3 ponente con el perfil
idéneo para impartir, platica,
conferencia o taller.

B

4) Enviar la carta descriptiva al
ponente para explicar el objetivo
que se busca obtener con su
intervencion,

v

5) Acordar con los ponentes fas
fechas de taller, platicas o
conferencias, cuando no estén
estipuladas con anterioridad, '

¥

( & A S 3

6€) Determinar el salon o espacio en 1

el cual se va a realizar la platica,
conferenciz o taller.

7) Difundir y promocionar el
evento mediante volantes,
calendario mensual, carteles en
tamaiio carta o invitacion de
personal a los usuanos.

MP-AM-01-27

|
: .
d [ 8) Anotar a los asistentes en el

¥ formato correspondiente y apoyar
' a nombrar lista en case necesario. |

! J ;

9) Llevar a cabo la plética,
conferencia o taller en el espacio, r

dia y hora acordados.

[ 10) Registrar a los usuarios
o asistentes en las platicas,
"l conferencias o talleres, en el
l Estadistico.

'
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Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcion Responsable
Se elimina “Jefe de Area” de la ; )
01 l\zng%/: columna “Responsable” en las gl(t)r;g{l:zna Quadalipeiliaz
actividades 1,2y 7
Mayo Se " gmbia ?I Responsable de la Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 2018 Actividad 4 “Personal de Gonzalez
Capacitacion Gerontoldgica”
Se cambia al responsable de la . .
Mayo i . . : Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 2018 actlwdad” 5 “Trabajadora social o Gohzdiez
Ponente
04 Mayo |Procedimiento 7. Se elimina “de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 Poblacién Vulnerable” Gonzalez
Agosto |Se cambi6 el procedimiento al ; .
05 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para ingresar y cursar el taller de alfabetizacion.

Clave: MP-AM-01-28 | Revisién No: 05 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Julio 2009

Reviso6 y Autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Mtra. Veronica Rodriguez Sanchez Gotzdlez

Puesto/firma: Trabajadora Social Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para ingresar y cursar el taller de alfabetizacion.

Alcance: Personal del CEMAM que imparta el taller de alfabetizacion y para los usuarios que
cursen dicho taller.

Responsable: Personal del CEMAM que imparta el taller de alfabetizacion y para los usuarios
gue cursen dicho taller.

Formatos:
F-DH-02 Registro diario
F-DH-04 Lista de asistencia

Responsable Iium. Descripcién
ct.
Usuarios 1 Solicitar la inscripcién al taller de alfabetizacion.
Instrucior 2 Pregunjtar Si gabe leer y escribir y en su caso qué nivel de
escolaridad tiene.
Si no sabe leer y escribir, comunicarle que empezara con
Instructor <1 el taller utilizando el material de la maestra.
Si sabe leer y escribir, comunicarle que se le aplicara un
Instructor 3 examen diagndstico para saber el nivel de conocimiento
que tiene.
Instructor 4 Explicgr en qué cons‘iste el tal[er, haciendo_hincapié en
los modulos de estudio, los examenes y calificaciones.
Pedirle que entregue 3 fotografias en blanco y negro
Instructor 5 tamano infantil y una copia del acta de nacimiento, para su
archivo.
Entregar documentacion y llenar el registro del educando,
Instructor 6 la identificacidn de interés educativos y el ejercicio de
lectura y escritura.
leskructor 7 A_nexar a estos dor_:gmentos, e! sus_cri';o donde especifica
si entrego o no certificado de primaria, junto con el formato

MP-AM-01-28
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para entrega de expediente.
Usuarios 8 Firmar todos los documentos de enterado.
Instructor 9 Saca una copia a los documentos para archivo interno.
- 10 Proponer personas para integrar la mesa directiva del
grupo.
“ Instructor 11 Pide al usuario que liene el examen diagndstico.
Manda el formato de requerimiento de material de
Instructor ie acreditacion para el MEV.
Adjunta el formato para solicitud de examenes llenando
los datos correspondientes:
e Fecha
e Circulo de estudios
Instructor 13  ABEBOY
o [Examen
e Usuario
e RFC
e Firma.
. Realiza examen diagnéstico de acuerdo de las
Ustiatias 14 indicaciones del Instructor.
Después de saber la calificacién, pedir el modulo
correspondiente de acuerdo a los resultados del examen
diagnéstico, utilizando y entregando al técnico el formato
de registro del moédulo al MEV colocando en el formato:
e Nombre del educando
Instructor 15 e RFC
¢ Informacién del circulo de estudios
e Coordinador de Zona
e Unidad operativa
o Firma.
Instiucio 16 Entregar el’materlal, gaxphcando su funcién y los temas
que se veran en el mismo.
. Realizar las actividades que indique el modulo con la
Wsvario B asesoria del Instructor.
Instructor 18 Coordinar Curso y asesorar a los usuarios.
[nstractor 19 Prop.orcmnar asesoria personalizada en el caso que se
requiera.
MP-AM-01-28
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Tomar lista de asistencia diariamente al finalizar el taller
Instructor 20 segun el formato de lista de asistentes permanentes (F-
DH-04) y llenar el formato de registro diario (F-DH-02).
Entregar la lista de asistencia diariamente a la
Instructor - coordinadora de talleres.
Revisar el moédulo de los usuarios, que se encuentre
contestado y que el alumno no tenga dudas y esté
Instructor e preparado para hacer el examen de tal manera que pueda
avanzar con los demas modulos
Mandar el formato de requerimiento de material de
Instructor 23 acreditacion para el MEV, adjuntando el formato de
solicitud de examenes
Usuarios 24 Contestar examen del médulo correspondiente.
Instructor 25 Recibir la calificacion, revisar si paso el alumno.
Si el usuario no aprobd, ayudar al usuario a revisar su
Instruetor i maodulo y encontrar la falla, para
Reprogramar un nuevo examen para el usuario y realizar
Instructor 25.2 el paso 25
Si el usuario aprobd, pedir el médulo correspondiente de
acuerdo a los resultados del examen, utilizando y
Instructor 20 entregando al técnico el formato de registro del médulo al
MEV.
étiuitar o7 Recllbir mensualmente las calificaciones de los examenes
realizados.
Entregar al usuario una copia de las calificaciones de los
Instructor 28 SvAranas.
Instructor 29 Remb_lr el certificado de secundaria para entregarselo al
usuario
Elaborar listado de usuarios atendidos y los servicios
Instructor 30 otorgados.
Instructor 31 Entregar el listado a la Trabajadora Social.
Trabajador (a) Social 32 Registrar a los usuarios asistentes en las platicas,

conferencias o talleres, en el Estadistico

MP-AM-01-28
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Instructor

2) Preguntar si sabe leer y escribir

Usuario

1} Solicitar la inscripcion al taller de

yen su caso qué nivel de
escolatidad tiena.

2.1} Si no sabe leery
escribir. comunicarie que
empezara con el taller
utilizando el material de l2
maestra

conoamiento que tieng

3) Si sabe leer y escribir. comunicarte
que se le aplicara un examen
diagndstico para saber &l nivel de

‘I:_J

4) Explicar en qué consiste g] tallar,
haciendo hincapié en los modulos de
estudio, los eximenes y calificaciones

¥

3) Pedirle que entregue 3
fotografias en blanco y negro
amaiio infantil y una copia de! acta
de pacimiento, para su archivo

B)Entregar documentacidnyllenar
el registro del educando, la
identificacion de interés educativos
y el ejercicio de lecturs y escritura

7) Anexar 2 2stos documentos. el
suserito donde especifics s

alfabatizacion

MP-AM-01-28

primaria, junte con &l formata para

entregd o no certificado de
entrega de sxpediente. J

)5aca una copia a los documentos

rs} Firmar todos 103 documentos de
enterado,

para aichivo interno,

10) Proponer personas para
integrar la mesa directiva de!

11)Pide al usuario que Hene &f

12} Manda el formato de
requarimiento de material de
acreditacion para el MEV.

13} Adjunta ef formato para

{1»:‘, Realiza axamen disgnéstica de

solicilud de examenes llenando los
datos especificados

15) Después de saber fa
calificacidn, padir el modulo
comespondiente de acuerdo a los

¥ 2cuerdo de las indicaciones de!
| Instructor,

resultados del examen diagnostico,

utilizande y entregando al técnico

el formato de registre del mddulo
al MEV

5

L&

MP-AM-01-28
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Instructor

?

16} Entregar el material, explicando

Usuario

17} Realizar fas actividades que

su fundidn y los temas que se

verdn en el mismo,

18} Coordinar Curse y asetorara

indique el modulo con la asesoia
’E del instructor

los usuarios

19) Proparcionsr asesoria
personalizada en el caso que se
rquiera.

v

20} Tomar lista de asistencia
diariamenteal finalizarel talier
segin el formato de fista de
asistentes permanenies (F-DH-04)

]

[ 21) Entregar I3 lista de asistencia

diariamente a la coordinadora de
talleras.

1}

22} Revisar o mddulo de los
usuaTios, que se encuentie
contestado y que &l alumno no
tenga dudas y esté preparado para
hacer el sxamen de tal manera que
pueda avanzar con los demss
mddulos

!

23) Mandar el formato de
requenmiento de matenal de

acreditacidn pars el MEV,
adjuniando ef formatio de solictud
de examenes

)

25) Recibir la calificacion, revisar si

_f 241Contestar examen del modulo
comespondiente.

paso &l alumno.

No aprobé

25D)Ayudar al usuario a
revisar su modulo y
encontrar fa falla, parg

252} Reprogramar un
nuevo examen para el
usuario y realizar e! paso 25

v
26) Pedir ¢l médulo
comespondiente de acuerdo 3 los
resultados del examen, utilizande y
entreganda al técnico &l formata

de registro del mddulo al MEV.

27 Recibir mensualmente as
calificaciones de los eximenes
relizados.

i

28) Entregar al usuario una copia de las ]

calificaciones de los examenas.

i

28) Recibir el centificado de secundaria
para entregdrselo al usuano

1

[ 30) Elaborar listado de usuarios ]

atendidos y los servicios otoigados.

Trabajador Soclal

31 Entregarel istado 2 12 Tra.‘.\ajnc10111
Sodial.

32) Registrar a los usuarios
asistentes en |as piaticas,
conferencias o talleres, on el
Estadistico

MP-AM-01-28
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Hoja de registrb 'de cambios

Numero | Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo |Se integra nueva Actividad 13: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 capturar Gonzalez
Agosto |Se cambio el procedimiento al ; ;
02 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-28
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la integracion y seguimiento de clubes comunitarios de adultos
mayores en las comunidades.

Clave: MP-AM-01-29 | Revisién No: 06 Fecha de ultima revisién: Mayo 2015

Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Autor: Mtra. Veronica Rodriguez Sanchezy |Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
LTS. Bertha Alicia Villanueva Villalobos Gonzélez

Puesto/firma: Trabajadoras Sociales Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para la integracion y seguimiento de clubes comunitarios
de adultos mayores.

Alcance: Adultos mayores asistentes del CEMAM

Responsable: Personal del CEMAM que imparta el taller de alfabetizacion y para los usuarios
que cursen dicho taller.

Formatos:
S/N Acta Constitutiva de clubes comunitarios
S/N Lista de asistencia de clubes comunitarios
S/N Directorio general de clubes comunitarios
Responsable M, Descripcion
Act.

Identificar y contactar a adultos mayores de la comunidad o
detectar la necesidad de la integracion de un nuevo club.

Trabajador (a) Social

de CEMAM o CDC 1

Trabajador (a) Social

de CEMAM o CDC 2 Establecer contacto con algun lider comunitario.

Trabajador (a) Social 3 Buscar y elegir un lugar para la realizacion de la primera
de CEMAM o CDC reunion.
. . Convocar o invitar a adultos mayores y publico para una
T?:Z’Eﬂ%ﬁag %%céal 4 sesion informativa en medios propios de la comunidad como
son iglesias, por medio de carteles, volantes, efc.
Usuarios 5 Acudir a la sesion informativa.
Trabajetior (a) Soclal Definir el calendario y programa de sesiones, asi como fecha
de CEMAM o CDC/ 2 lugar de la primera sesién
Usuarios yug i ’
Trabajador (a) Social . : 6p. 3 :
de CEMAM o CDC 7 Elaborar lista de asistentes a la sesién informativa.
Trabajador (a) Social 8 Acordar la fecha y hora de la primera sesién con los adultos
de CEMAM o CDC mayores.

MP-AM-01-29
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Usuarios 9 Acudir a la primera sesion y participar en la misma.
Trabajador (a) Social . : -
de CEMAM o CDC 10 Coordinar primera sesion.
. ; Informar a los adultos mayores cudles seran las funciones de
Trabajador (a) Social . e "
de CEMAM o CDC 11 cada uno de los miembros de la mesa directiva (coordinador,
secretario y tesorero).
Usuarios 12 Proponer personas para integrar la mesa directiva del grupo.
Trabajador (a) Social ; G
de CEMAM o CDC 13 Elaborar y firmar acta constitutiva.
Trabajador (a) Social 14 Anotar los nombres de los miembros de la mesa directiva
de CEMAM o CDC con sus respectivos cargos.
Trabajador (a) Social 15 Integrar el club de adultos mayores formalmente con acta
de CEMAM o CDC constitutiva.
Trabajador (a) Social : -
de CEMAM o CDC 16 Firmar acta constitutiva.
Trabajador (a) Social 15 Acordar con los adultos mayores la hora, fecha y actividades
de CEMAM o CDC a realizar en la proxima sesion.
Trabajador (a) Social . .
de CEMAM o CDC 16 Integrar expediente por cada club que se encuentra activo.
; . Registrar los clubes nuevos integrados en el directorio de
T?eb?:lzl\dnﬂn}lac): %‘g’éai 17 | clubes y/o actualizar informacién cada dos afios de acuerdo
al cambio de mesa directiva.
Usuarios 18 Acudir a la siguiente sesion.
Usuatios 19 Qpllcar Ql programa de formacion para trabajo auto-gestivo
e seguimiento.
Secretario del Clal 20 g)urgar lista de asistencia en cada una de las sesiones del
Trabajador (a) Social A s
CEMAM o CDC 21 Acudir a la sesion del taller.
Trabajador (a) Social . :
CEMAM o CDC 22 Aplicar el taller renacer | (consta de 8 sesiones).
Usuarios y Mesa 03 Iniciar trabajo autogestivo con una sesion semanal a las que
Directiva en ocasiones asistira personal del CEMAM.

MP-AM-01-29
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Participar en las sesiones de acuerdo al sistema establecido:

¢ Invitar al saludo inicial.
e Comenzar sesion de ejercicio fisico.
e Compartir el tema.
Usuarios y Mesa o4 o Realizar la dinamica de grupo.
Directiva e Trabajar con juegos de recreacién o manualidades.
e Tomar lista de asistencia (F-GA-01).
e Tomar acuerdos concernientes al Club
e Realizar cierre de la sesion
Trabajador (a) Social o5 Realizar visitas quincenales de apoyo en formacion de redes
CEMAM o CDC sociales.
Usuarios y Mesa 26 Realizar visitas de seguimiento mensualmente en grupos
Directiva autogestivos.
Usuarios y Mesa 57 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los
Directiva servicios otorgados en el estadistico.

MP-AM-01-29
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Trabajader Social de CEMAM o COC'S b Usuario ~ Masa Directiva

Secretario dei Club

1) Idenificar y contactar a a
Mmayore: ée la comunidad &
detecta: la necesided de

integracion de un nuso <lub

tos

3} Buscar y slegir un tugar para fa
sealizacién de

4} Convocar © ivatar 3 adultos

Informativa en medios propios de 3 sende informatng,
12 comunidad coma san ig

por medio de carfetes, volanies. etc

&) Defini ¢ calenaario y programa de
sesiones, ai como fochay lugar de a
primer wesida.

o ge la
primers sesidn ¢on los adultos
mayores

8] Acudie 313 primera cesidn y
parnticipar en la moms

19 Coprdinas primera sésian

111 Irtormar 3 los adulies

mayores cudles serdr |

Tunciones de cada uno de los

miembios de 13 mesa directiva

coordinador, sectatario y
Tesoreso)

Elaborar y firmar actm.
comstitutia.

14} Anctar los nombres de los.
miemixos de la mess directiva con
rgor

MP-AM-01.29

15/ Integrar el chub de aduttor
e 60N 3C12

ibes nuevos
10 de clubes

<adas dos
afios de acuerda al cambzo de mesa
dovectwa.

18 Acudiva la siguisnte sesitn

ar lista de asisiencia en cads

para mabsjo
B sequimiento,

una de las sedinnes de! Cluk:

21} Acudir 2 ta sesidn def tater

24) Participar en 131 sesiones de
cusido al unema estabiecis
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Hoja de registro de cambios
Numero| Fecha Descripcion Responsable
Se integra nueva Actividad 8. ; .
01 I;Igl}(g Integrar directorio de clubes, con 2 ggg& ;{I:;'a Guadalupe Diaz
procedimientos.
02 Mayo | Se modifica responsable de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 Actividad 11 Gonzalez
Se cambia redaccion en ] .
03 Mayo | brocedimiento 13.1 “SEPV por Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 e vogs Gonzélez
estadistico
Agosto |Se cambi6 el procedimiento al ; "
04 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-29
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Titulo: Procedimiento para el recorrido “Espejo a futuro”.

Clave: MP-AM-01-30 | Revisién No: 05 Fecha de tiltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Julio 2009

Autor: LCC. Julia Patricia Acero Reyes Reviso y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzélez

Puesto/firma: Licenciada en Comunicacion | pyesto/firma: Jefe de Departamento

Obijetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la imparticién de los encuentros
| generacionales.

Alcance: Personal del CEMAM que participen en los encuentros generacionales

Responsable: Personal del CEMAM que participe en taller de espejo a futuro deberé apegarse a
este procedimiento

Formatos:
Sin Formatos

Ndm. s
Responsable Descripcion
Act. P
Lic. en Comunicacién 1 Elaborar material impreso y electrénico para promocién
) del proyecto.
Si es la primera vez que la Institucion participara.
Lic. an Comunicacisn 2 Contactar al area encargada de proyectos sociales o
) persona interesada de instituciones educativas via
telefénica o por correo electrénico.
Lic. en Comunicacién 3 Hacer cita personal.
Hacer visita con la persona adecuada para explicar el
Lle. on Comunicacisn 4 proyecto, alcances del mismo y preguntar por los

proyectos que llevaran en el ciclo escolar que se puedan
relacionar con adultos mayores.

Contactar al personal de Comunicacion Social de
5 CEMAM, telefénicamente o por correo electrénico
solicitando recorrido en una fecha especifica.

Persona de Contacto
de la Escuela

Agendar fechas de recorridos sefialando la hora de
Lic. en Comunicacion 6 llegada y término del recorrido, el nimero de personas
que participan y el nivel educativo que cursa el grupo.

Preguntar el nombre del encargado de la escuela,

Lic. en Comunicacién 7 nombre y teléfono de la misma, nimero de personas y
edad del grupo visitante.
Lic. en Comunicacion 8 Sugerir la posibilidad de dar donativo de despensa,

MP-AM-01-30
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panales o suplemento allmentlc:lo para los adultos
mayores en desamparo o en estado vulnerable atendidos
a través del CEMAM.

Confirmar la visita con el encargado de la escuela 2 dias

Lic. en Comunicacion 9 Sl
Elaborar orden del dia para el grupo de visita con horarios
. C y actividades que se planean para que el programa
Lis:.Gh Somunicadion 19 responda a los objetivos del CEMAM vy al de la institucion
educativa.
Lic. on Comunicacian 11 Dar a conocer el programa a la persona que coordina
previo a la visita.
Recibir el programa para el conocimiento de las
Persona de Contacto . ; :
de la Escuela 12 Cies?tZSIdadeS humanas y materiales que requiere para la
. o Informar al personal de CEMAM la orden del dia para que
Lic, s Comynicacion 12 conozca lo que le compete hacer.
Dar la bienvenida, a la llegada del grupo asi como las
i S reglas a seguir durante su estancia, objetivos del Centro,
Lle. én/Comunicacion 14 recepcion de la despensa (si la traen) y explicacion del
programa de adultos mayores en desamparo.
El anfitrion invita a los visitantes a exclamar “alegria de
Lic. en Comunicacion 15 vivir’, el anfitrién exclama “alegria” y los visitantes de
“vivir” tres veces y al tiempo levantar los brazos.
Dividir al grupo en equipos de 12 personas maximo para
Lic. en Comunicaciéon 16 que puedan trabajar en los talleres con amplitud y sana
convivencia con los adultos mayores.
Si los visitantes acuden al centro con retraso, se da una
Lic. en Comunicacion 17 induccion rapida y pasan directamente a la actividad
programada segun el horario.
Lic. en Comunicacién 18 Realizar las actividades segun la orden del dia.
Alumnos y personal de 19 Participar en recorrido interrelacionandose con los adultos
la Escuela mayores y tomando parte en las actividades asignadas.
Alumnos y personal de . .
la Escuela 20 Realizar el cierre del taller.
; S Entregar hojas de evaluacion del recorrido al menos, al
Lic. en Comunicacion 21 50% de los estudiantes.
Lic. 6ii Comiifilcacisn 20 Llenar recibo de donativo y entregar al responsable del
grupo.
Lic. en Comunicacién 23 Realizar la despedida.
Alumnos y personal de 24 Contestar evaluacion por escrito y entregarla a la Lic. en
la Escuela Comunicaciéon de CEMAM.
Lie. sh Comunicasisn o5 Contar la despensa y elaborar el recibo de donativo

foliado asi como la relacién del donativo incluyendo el

MP-AM-01-30
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valor econémico de cada producto que se busca en
Internet u otra fuente de informacién confiable.

Entregar el documento de la relacién del donativo al drea
administrativa del CEMAM para que realice la entrada al

Licion Comunizacion <0 almacén del CEMAM siguiendo el procedimiento que
marca el reglamento de Donativos del Sistema.
Entregar los recibos foliados de donativos a la

Lic. en Comunicacién 27 responsable de Donativos de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas al final del mes, para su informe.

Lic. en Comunicacién 28 Elaborar informe de asistencia de los participantes.

MP-AM-01-30
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Lic. en Comunicacién

T

1.- Elaborar material impreso y
electrénico para promocion del proyecto
¥

2.- 5i esla primera vez que la
Institucion participard. Contactar al
drea encargada de proyectos sociales

3.~ Hacer
cita
personal

4.-Explicar proyecto, y preguntar por los
proyectos que llevarédn a cabo y puedan
relacionar con adultos mayores

¥ )
7.-Preguntar nombre de encargado y 5;:3;:2:"
dat [ la y visitan =
2tos de I3 escuela y visitantes AT

r;m____

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto

Flujograma

" Persona de Contacto de la Escuela

Comunicacién Social de
CEMAM, solicitando recomido
en una fecha especifica.

i
! 5.- Contactar al personal de
i
]
]

<+

I
'

el encargado de la

escuela 2 dias antes.

8.-Sugerir la posibilidad
de dar donativas

9.- Confirmar la visita con ]

!
0
1
'

12.-Recibir el programa para
el conocimiento de las
necesidades que require la
visita

11.-Dar a conocer
el programa ala
persona que
coordina previo a
13 visita

que el programa responda a

r
10.-Elzborar orden del dia para
los obietivos del CEMAM

orden del dia para que conczea lo
aue le compete hacer.

MP-AM-01-30

[13.~lnformaral per;onal de CEMAM Ia]

14.- Dar la bienvenida, a la

16.-Dividir al grupo en
llagada del grupo gnipa

equipos de 12 personas
méximo para que puedan
trabajar en los talleres

15.-El anfitridn invita a los
visitantes a exclamar
“alegria de vivir', el
anfitridn exclama "alegria”
y los visitantes de “vivir
tres veces y al tiempo
levantar los brazos

17.-5i los visitantes
acuden al centro con
retraso, se da una
induccion rapiday
pasan directamente a
la actividad
programada

segun la orden del dia.

[ 18.- Realizar las actividades

Mayor

Alumnos y personal de la Escuela

19.-Participar en recornido
interrelaciondndose con los
2dultos mayores y tomando
parte en las actividades
asignadas.

)

20.-Realizar el cierre del taller

22.-Llenar recibo de

donativo y entregar
al responsable del

grupo

21.- Entregar hojas de
evaluacion del recorrido al
menos, al 50% de los
estudiantes

MP-AM-01-30
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Lic. en Comunicacién :‘, Persona de Contacto de la Escuela ;‘, Alumnos y personal de la Escuela

'
!

! ( 24.-Contestar evaluacién por
H ’[ escrito y entregarta a 1a Lic. en

Comunicacion de CEMAM

23.-Realizar la

despedida

i
i

I

1

i

!

i

i

1

i

!

]

1

i

i

Il

I

1

'

|

'

i

25.- Contar l2 despensa y elaborar el !
recibo de donativo foliado asi como la !
relacidn del donativo incluyendo el valor A
econdmico de cada producto que se busc :
i

1

l

1

i

I

i

|

i

i

|

|

i

|

'

'

'

|

1

'

J

26.- Entregar el documento de la relacion )
del donativo al drea administrativa del
CEMAM para que realice |2 entrada al

almacén del CEMAM siguiendo el
procedimi que marca el regl it
de Donativos del Sistema.

3

27.-Entregar los recibos foliados de
donatives a |2 responsable de Donativos
de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas al final del mes, para su informe

|

r
28.- Blaborar informe de asistencia de los ]

MP-AM-01-30

participantes
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Mayor

Hoja de registro de cambios

— ——

Nimero| Fecha Descripcidn Responsable
Procedimiento 3.3. Se cambia . .
01 bose | Solicitar” por “Sugerir la posibilidad | Mie: Maria Guadalupe Diaz
de dar un”
Procedimiento 5.1. se cambia
02 Mayo |“Entregar a todo el personal Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 involucrado una copia de” por Gonzalez
“Informar al personal de CEMAM”
Procedimiento 7.1, se elimina texto
03 Mayo |“con: consejos o platica por parte de | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 un adulto mayor, si esta Gonzalez
contemplado en el programa”
Procedimiento 7.2 se elimina texto
“y entregarles la lista de asistencia " .
04 nzl[g.}rg para que escriban su nombre y ggﬁz 2;‘!:21'151 Suadalupe: Dinz
algun dato de contacto como
teléfono o e-mail”.
Se agrega procedimiento 7.3. . .
05 “2"'3_}’: “Llenar recibo de donativo y entregar ggﬁigl:lz”a Guadalupe Diaz
al responsable del grupo”
Se modifica redaccion de la
Actividad 11 “Informe” y del
procedimiento 11.1 “Elaborar
06 Mayo |informe de asistencia de los Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 participantes” en lugar de: “Captura | Gonzéalez
los usuarios atendidos, asi como los
apoyos y los servicios otorgados en
el SEPV”
07 Agg_ls;o fsofrﬁggbrﬁozlugggeg:gf Sg% gl Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-30
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Centro Metropolitano del Adulto J
1

Titulo: Procedimiento de los talleres de manualidades.

Clave: MP-AM-01-31

Revision No: 04

Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Febrero 2009

Autor: LTS, Mayra Gonzéalez Mora

Reviso y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzélez

Puesto/firma: Trabajadora Social

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para la imparticién del taller de manualidades.

Alcance: Instructores y usuarios del taller de manualidades.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

Formatos:
F-DH-04 Lista de asistencia
Num. -
Responsable Act Descripcién
' ' m i interé icitar al
Usuarios 1 Acudir al taller dg anualidades de su interés y solicitar a
Instructor que lo integre.
Instructor (a) de 5 Solicitar al usuario su clave y anotarlo en el registro de
manualidades asistencia.
Instructor (a) de 3 Informar al usuario los materiales que requerira para el
manualidades taller.
Usuarios 3.1 Si no trae material, adquirirlo con el instructor.
Usuarios 4 Si el usuario trae su material, iniciar la clase del taller.
Instructor (a) de 5 Enserfiar al usuario de manera personalizada, la técnica
manualidades para la manualidad elegida, aclarando sus dudas.
Instructor (a) de 6 Ensefiar a dar el terminado o retocar el trabajo si el
manualidades alumno es principiante.
Trabajadora Social o 7 Registrar a los usuarios asistentes en los talleres de
Instructor manualidades, en el Estadistico.

MP-AM-01-31
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2) Solicitar al usuario su clave y
anotarlo en el registro de €
asistencia. I

!

[ 1) Acudir al taller de memlalidades] i
|

de su interés y solicitar al
Instructor que lo integre

3) Informar al usuario los ]
materiales que requeriré para el

taller. J

MP-AM-01-29

5) Ensefiar al usuano de manera
personalizada, la técnica para la

Trae material

4} iniciar la clase del

dudas

!

6) Ensefiar 2 dar el terminado o

manualidad elegida, aclarando sus J‘

taller,

retocar el trabajo si el alumno es
principiante, J

[7'! Registrar a los usuarios asistentes
el Estadistico

rl en los talleres de manualidades, en

Manual de Procedimientos del
| lF Centro Metropolitano del Adulto
Zapopan Mayor
Flujograma
Instructor de manualidades ,‘ Usuario ;‘, Trabajador Social P
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Hoja de registro de cambios

Numero| Fecha Descripcion Responsable
Procedimiento 3.2. se cambia
01 Mayo |redaccion “y presentarse a la Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 siguiente clase” por “con el Gonzalez
instructor”
02 Mayo |Responsable Actividad 5, se cambia |Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Secretaria” por “Trabajadora Social” | Gonzalez
03 Mayo [Procedimiento 5.1 se elimina texto | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “de Poblacién Vulnerable” Gonzélez
04 Ag&ssto f%?nﬁggbsgoz]u%ggegéngfgéa gl Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-31

|

|
|




DIF

Zapopan

e

Manual de Procedlmlentos del .

Centro Metropolitano del Adulto
Mayor
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Titulo: Procedimiento para el servicio de transporte de CEMAM.

Clave: MP-AM-01-32

Revisiéon No: 05 Fecha de dltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para el servicio de transporte de CEMAM

Alcance: Choferes y usuarios del servicio de transporte de CEMAM

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

Formatos:
S/N Registro diario de servicio de transporte
Num. o
Responsable Act Descripcion
Coordinador de la 1 Solicita al personal de atencion a Clubes que su
comunidad comunidad sea integrada para asistir al CEMAM.
Trabajadora Social y 5 Valorar si es posible integrar en alguna de las rutas a la
Choferes comunidad solicitante.
Trabajadora Social y 3 Si procede el servicio, informar al Coordinador (a) el dia,
Choferes hora y lugar donde se recogera a los usuarios.
Verificar que el camién se encuentre en Optimas
Chofer 4 condiciones para realizar su servicio. Si existe alguna falla
reportarlo al Jefe de Departamento.
Entregar boletos a los usuarios asignando un lugar de
Chofer 5 o B
acuerdo a sus condiciones fisicas y de salud.
Chofer 6 Reallgar paradas continuas dentro de la ruta para subir
usuarios.
Chofer 7 Apoyar a bajar a los usuarios al CEMAM.
Chofer 8 Llenar el registro de servicio de transporte.
- Abordar el camidn que le corresponde de acuerdo a la
Usuarios 9 ruta, al terminar sus actividades en el CEMAM.
. Entregar su boleto al chofer para tomar el asiento
Usuarios 10 asignado.

MP-AM-01-32
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Chofer 11 Regresar a la comunidad en la ruta que corresponda.
Recibir los boletos a los usuarios asignando un lugar de
Chofer 12 e o
acuerdo a sus condiciones fisicas y de salud.
Chofer 13 Reallz_ar paradas continuas dentro de la ruta para subir
usuarios.
Chofer 14 Esperar a que bajen los usuarios.
Regresar a CEMAM y llenar el registro del servicio de
ehoter 18 transporte.
Chofer 15.1 Si en el transcurso del dia detecta alguna falla en el
) camion reportarlo de inmediato al Jefe de Departamento.
Entrega cada semana los dias lunes el reporte de los
Chofer 16 traslados realizados en la semana anterior para su

captura, al personal de Jefatura de Departamento.

MP-AM-01-32
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Coordinador de la Comunidad > Usuario

1) Solicits al personal de
atenciin 3 Clubes que su

D) Chofer %

2) Valorar 5 es posible integrar

comunidad sea integrada
para asistir al CEMAM,

enalgunade lasutasala
comunidad soficitanta

3)5i procede el servicio, informar
ai Coordinador (a) el diz, horay
lugar donde se recogerd a los

usuarios,

encuentre en Gptimas condiciones
para realizar su senvicio, St existe -
alguna falla reponario al Jefe de '
Departamento, i

1

5} Entregar boletos 2 los usuarios
ignando un lugar de acuerdo a
5 condiciones fisicas y de salud,

! \ 4) Verificar que el camién se

dentro de fa ruta para subir '

6} Realizar paradas continuas
USUAMOS

CEMAM

i '
] [ﬁApoyaraba}ara los usuarios aq i
|
i
]

GlAbordar et camién que le

&l terminar sus actividades en
CEMAM,

comesponde de acuerdo 3 13 rula,

el registro de servicio de
transport

El

1

' [ para tomar el asiento asignad

¥

|

|

10) Entregar su boleto af chofer |
o, |

|

i
A 11) Regresar a la comunidad en la 1
. futa que comesponda !

' 1Z)Recibif Tos boletos 3 los
usuarios asignando un lugar de i

de salud.

'
H acuerdo a sus condiclones fisicas y
|
'
i

13) Realizar paradas continuas

dentro de la ruta para subir
usuarios.

0 14) Esperar a que bejen los
UsuarNos.

¥

15) Regresar a CEMAM y llenar el

| [ registro del servicio de lianspo

e

tronscurso del dis
detecta alguna falla
en &l camién
reportario de

16) Enrega cada semana lo
lunes el reporte de los trasfades
realizados en la semana antenior ' s
Para su capturg, Al personal de
Jefaturz de Depanamento.

dias V I
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Hoja de registro de cambios
Nuimero| Fecha Descripcién Responsable
Mayo flesponsable act:wde’\dnz, Se/CHmbia Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 Jefe de Centro de dia” por Gonzdlas
“Trabajadora Social”
Procedimiento 3.1 y 5.5., se cambia " "
02 l;'g}’: “Jefe de Centro, por Jefe de I\Gﬂggz él::‘l:zna Guadalupe Disz
Departamento”
03 Mayo |Se agrega actividad 6. “Entregar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 reporte semanal” Gonzalez
Agosto | Se cambi6 el procedimiento al ; ;
04 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-32
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Titulo: Procedimiento para la asesoria juridica.
Clave: MP-AM-01-33 | Revisién No: 02 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Mayo 2015

Autor: Lic. Héctor Daniel Nufio Gutiérrez

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Abogado

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para la asesoria juridica de CEMAM

Alcance: Abogados y usuarios del servicio de asesoria juridica de CEMAM

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
S/N Registro de usuarios
Num. .
Responsable A Descripcion
ct.

Usuario 1 Acudir a solicitar asesoria juridica.
Recibir al usuario y brindar la asesoria requerida de

Abogado 2 manera gratuita y registrar el servicio en el formato
correspondiente recabando firma del usuario.

. Si el usuario no le interesa realizar la gestion de su
Vet — asunto, se retira.

Si el usuario presenta omision de cuidados o sospecha de

Abogado 3 maltrato se deriva a Ventanilla Unica para investigacion
del Caso por el personal de Trabajo Social de CEMAM.
Si el usuario desea realizar testamento, escrituracion de

Abogado 4 predio, o conciliacion familiar, aplicar entrevista y solicitar
documentacion necesaria e integrar el expediente,
informando al usuario que la gestién no tiene costo.
Si el usuario requiere realizar su testamento, entregar

Abogado 5 formato para testamento olégrafo o se deriva a notaria 18
con tarjeta para descuento en testamento publico abierto.
Si el usuario opta por testamento olégrafo, se solicita

Abogado 5.1 documentacién y cuota estgblecida por el Registro Publico

) de la propiedad para el registro de testamento, para su

pago en la Recaudadora amparado mediante recibo que

MP-AM-01-33
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Zapopan Mayor
se entrega posterlormente ademas se sohcﬁa que pase a
caja para realizar pago de cuota de recuperacién por el
tramite.
Solicita que pase a caja para realizar pago de cuota de
Abogado 8 recuperacion por el tramite.
Si el usuario desea legalizar escrituras se deriva a Notaria
Ahogado ¢ para su elaboracion.
Si el caso requiere de la conciliacién familiar, se envian
Abogado 7 citatorios a los familiares del usuario por medio del mismo,
por quien reporta o se entregan personalmente.
Usuario 71 Regresar con sus familiares el dia de la cita.
En el caso de tramite de testamento oldgrafo, realizar
Abogado 8 pago en la Recaudadora y requiere cita asignada en la
Direccion Juridica del Registro Publico de la Propiedad.
; Asistir junto con el Abogado y otro testigo en la fecha
Usuario 4 asignada.
Abogado 10 Proporcionar asesoria a los familiares citados del usuario.
Redactar Carta-Compromiso de acuerdo a las
Abogado 11 necesidades del adulto mayor y la opinién y disposicién de
los familiares.
Abogado 12 Recabar firmas de los asistentes a la cita.
Usuario y familiares 13 Participar en la asesoria de conciliacion.
. - Revisar y firmar Carta-Compromiso elaborada por el
Usuario y familiares 14 Abogado.
En caso de que los familiares no lleguen a un comun
acuerdo a favor del adulto mayor, o se firme acuerdo y no
Abpgada 18 se le dé cumplimiento, presentar denuncia ante las
autoridades correspondientes.
Abogado 16 Dar seguimiento a la gestion.
Personal de Ventanilla 17 Se programa visita domiciliaria en equipo multidisciplinario
Unica (trabajo social, médico, psicélogo y abogado.
Si se detecta la presencia de maltrato u omision de
Personal de Ventanilla 18 cuidados en algun usuario, se integra expediente por parte
Unica del equipo multidisciplinario para presentar denuncia y
darle vista a Procuraduria Social del Edo.
Personal de Ventanilla 19 Solicitar informacion del caso en la dependencia

Unica

correspondiente.

MP-AM-01-33
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Personal de Ventanilla

Unica

20

Dar seguimiento a la denuncia.

MP-AM-01-33




- D

Zapopan

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

Flujograma

MP-AM-01-33

Responsable )

v

Usuario

Abogado

1. Acudir a solicitar
asesoria juridica

2. Recibir al usuario y brindar
la asesoria requerida de
manera gratuita y registrar el
servicio en el formata
comespondiente recabando
firma del usuano.

3. Si el usuario presenta
omision de cuidados o
sospecha de maitrato se
deriva a Ventanilla Unica
para investigacion del
Caso por el personal de
Trabajo Social de CEMAM

2.1 5i el usuario no le
interesa realizar la gestion
de su asunto, se retira,

4, Si el usuario desea realizar
testamento, escrituracion de
predie, o conciliacién familiar,
aplicar entrevista y solicitar
documentacion necesaria e
integrar el expediente,
informando al usuario que la
gestion no tiene costo,

5. Si el usuario requiere
realizar su testamento,
entregar formato para

testamento olografo o se
deriva a notaria 18 con
tarjeta para descuento en
testamento publico abierto.

5.1 Si el usuario opta por
testamento olégrafo, se solicita

por el Registro Piblico de 1z
propiedad para el registro de
testamento, para su pago en la
Recaudadora amparado mediante
recibo que se entrega
posteriormente.

documentacion y cuota establecida

l

5.2 Solicita que pase a caja para
realizar pago de cuota de
recuperacion por el tramite.

Continiy
procedimients (

Usuario y Familiares ‘ Personal de Ventanilla Unica

]
]
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1
1
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|
]
|
I
]
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1
1
1
1
1
i
i
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i
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1
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]
1
]
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i
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I
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7.1 Regresar con sus
familiares e! dia de la cita.

Canting
procedimienta ())

6. Si el usuario desea
legalizar escrituras se deriva
2 Notaria para su
elaboracion,

[ =+ e Y
7.5i el caso requiere de la

conciliacién familiar, se
envian citatorios a los
familiares del usuario por
medio del mismo, por quien
reporta ¢ 52 entregan
peisonalmente.

9. Asistir junto con el
Abogado y otro testigo en
Iz fecha asignada

8. En el caso de trémite de
testamento olografo,
realizar pago en lz
Recaudadora y requiers
cita asignada en la
Direccidn Juridica del
Registro Publico de 12
Propiedad.

10. Proporcionar asesoria
2 los familiares citados del
usuario.

—

11. Redactar Carta-
Compromiso de acuerdo
a las necesidades del
adulto mayory la opinién
y disposicidn de los
familiares.

12. Recabar firmas de
los asistentes 2 la cita,

13. Participaren la
asesorla de conciliacidn.

T

14. Revisar y firmar Carta-
Compromiso elaborada
por el Abogado.

¥

15. En caso de que los
familiares no lieguen 2 un
comtin acuerdo 2 favor del

adulto mayor, o se firme
acuerdo ynose le dé
cumplimiento, presentar
denuncia ante las autoridades
correspondientes.

Continuz " )\
)

procedimlents .

NS
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N

i

> !
Continua ﬁ\

2 O |
1
"
I

! 16. Dar seguimiento

o ala gestion,

Y

17. Se programa visita domiciliaria
en equipo multidisciplinario
(trabajo social, médico, psicdlogo
y ebogado.

}

18. Si se detecta la presencia de
maltrato u omision de cuidados
en algiin usuario, ¢ integra
expediente por parte del equipo
multidisciplinano para presentar
denunciz y darle vista 2
Procuraduria Social del Edo

I

19, Salicitar informacion del
¢as0 en la dependencia
conespondiente .

20. Dar sequimiento & la

denuncia.

Finaliza
Procedimiento

MP-AM-01-33
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Mayor

Hoja de registro de cambios

Nimero| Fecha Descripcion Responsable
Procedimiento 4.2.1. se agrega el
01 Mayo |texto “ademas se solicita que pase a | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 caja para realizar pago de cuota de |Gonzalez
recuperacion por el tramite”.
Responsable actividad 9, se cambia
02 Mayo |“Equipo multidisciplinario” por Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Trabajadora social de Ventanilla Gonzalez
nica”
Responsable actividad 10, se ; ,
03 nzllg%rg sustituye “Personal de ventanilla ggﬁz gl::a Guadalupe Diaz
unica” por abogado.
Procedimiento 10.1 se cambia texto: . ;
04 gg.}’g “al equipo multidisciplinario” por “en I\Gﬂggz E;\f:;'a Guadalups Diaz
la dependencia correspondiente”.
Agosto |Se cambi6 el procedimiento al . 2
05 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-33
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para uso del servicio de biblioteca y donacion de materiales

Clave: MP-AM-01-34 | Revisién No: 07 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez 2"-“”56 y Autoriz6: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
onzélez

Puesto/firma: Jefe de Departamento Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la recepcion y clasificacion del material
donado a la_biblioteca.

Alcance: Personal del de la biblioteca que recibe material en donacion.

Responsable: Personal de la biblioteca que reciba material en donacion para el Centro
Metropolitano del Adulto Mayor deberan recibir y clasificar el material de acuerdo a los requisitos
que marca este procedimiento

Formatos:
F-DH-05 Registro de usuarios

Num. I
Responsable Act. Descripcion
Usuario 1 Acudir a la biblioteca a solicitar material de su interes
Bibliotecario (a) 2 Solicitar al usuario su clave y anotarlo en el registro.
_— . Preguntar por el titulo, autor y/o categoria del material
Bibliotecario (a) 2 deseado, revisando la disponibilidad.
Bibliotecario (a) 3.1 Si no esta disponible, preguntar si le interesa otro.
Bibliotecario (a) 3.2 Si esta disponible, prestarlo.
Usuario 4 Recibir el material y utilizarlo dentro de la biblioteca.
Usuario 5 Entregar el material a la bibliotecaria.
-~ . Recoger el material y acomodarlo de acuerdo a su
Bibliotecario (a) 6 AasleABIAH,
Bibliotecario (a) 7 Revisar ]oz_s datos de los usuarios y capturar el servicio en
el estadistico.

MP-AM-01-34
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Recibir y revisar el material cada vez que reciba

Bibliotecario (a) 8 donaciones verificando que sea del interés de los usuarios
del centro, ademaés gue no tengan plaga u hongos.
o . Si el material no es del interés de los usuarios o contiene
Bibliotecario (a) 2 plaga u hongos, rechazarlo.
. . Si el material es del interés del usuario y esta libre de
Bibliotecario (a) 0 plagas, clasificarlo.
Bibliotecario (a) 11 Clasificar el material recibido con gl_Sist_z?ma DEWEY,
acomodarlos de acuerdo a su clasificacion.
Auxiliar Administrativo 12 Dar de alta el material recibido en el inventario de la

biblioteca.

MP-AM-01-34

I
i




Dir

Zapopan

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

Flujograma

MP-AM-01-34

procedimienta

Usuario p

Inicia

1. Acudir a la biblioteca
a solicitar material de su
interés.

Blibliotecario (a) b Auxiliar administrativo

clave y anotarlo en el
reqistro.

)

3. Preguntar por el titulo, autor
y/o categoria del material
deseado, revisando la
disponibilidad.

.

2. Solicitar al usuario su ]

4. Recibir el material y
utilizarlo dentro de la

3.1 Si no esta o
disponible, 3.2 Si esta
preguntar si le diSponnI:Ie,
interesa otro. prestarlo,
g ) L i
J

biblioteca.

5. Entregar el material a la

bibliotecaria.

6. Recoger el material y
acomodario de acuerdo & su
clasificacion

'

7. Revisar los datos de los usuarios
y capturar el servicio en el
estadistico.

v

8. Recibir y revisar el material
cada vez que reciba donaciones
verificando que sea del interés de
los usuarios del centro, ademaés
que no tengan plaga u hongos.

\ v

Continda en }\
la sig. Pag. @

MP-AM-01-34
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MP-AM-01-34

N

Continda
procedimiento @

- =
9, Si el material no es del
interés de los usuarios o

contiene plaga u hongos,
rechazarlo.

A

10. Si el material es del
interés del usuario y esta
libre de plagas, clasificarlo.

“

O

. J/

!

11. Clasificar el material
recibido con el Sistema

|

acuerdo a su clasificacion,

DEWEY, acomodarlos de
y J

1

12. Dar de alta el
material recibido en el
inventario de la
biblioteca.

Finaliza é
procedimiento

MP-AM-01-34
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Hoja de registro de cambios

Numero| Fecha Descripcién Responsable
01 Mayo Se omite redaccién “de Poblacién | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 Vulnerable” en procedimiento 5.1. | Gonzalez
02 Agosto Se cambid el procedimiento al Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
2018 formato propuesto en el 2018

MP-AM-01-34
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para entrega y recepcion de abarrotes para el comedor

Clave: MP-AM-01-35 |Revisién No: 04 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicaciéon: Mayo 2015

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Leticia Hernandez Alvarez :
a Gonzalez

Puesto/firma: Auxiliar Administrativo Puesto/firma: Jefe de Departamento

Obijetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la recepcion y entrega de abarrotes para el
comedor del CEMAM.

Alcance: Personal del CEMAM que reciba y/o entregue abarrotes para el comedor.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
F-AD-02 Nota de salida de mercancia
F-AD-08 Inventario de abarrotes

F-AD-09 Control de almacén de viveres

Responsable TCT Descripcion
Proveedor de . 1 Acudir al CEMAM a entregar el pedido previamente
Abarrotes solicitado por la nutriéloga del Sistema DIF Zapopan
Auxiliar Administrativo 2 Recibir los productos de los proveedores

Verificar que los productos que se entregan no estén
Auxiliar Administrativo 3 caducados y que el margen de caducidad sea de un
minimo de 3 meses.

Verificar que lo que se entrega por parte del proveedor

Auxiliar Administrativo 4 o
coincida con lo que marca la nota o factura.

Si no coinciden con la factura o nota, devolver al
Auxiliar Administrativo 41 proveedor el producto y pedirle que traiga el producto
como se especificd

Auxiliar Administrativo 4.2 Si coinciden, acomodar productos por fecha de caducidad.
Auxiliar Administrativo 5 Sellar y firmar de recibido la nota o factura del proveedor.
Auxiliar Administrativo 6 Anotar en el formato de control de almacén de viveres (F-

AD-09) la cantidad de productos recibidos

MP-AM-01-35
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| Mayor

Entregar una lista de los productos que requiere para el

Cocihera 7 menu de la semana y lo entrega al Auxiliar Administrativo.
Auxiliar Administrativo 8 Elaborar la nota de salida de mercancia (F-AD-02).
Auxiliar Administrativo 9 Entregar los productos solicitados a la cocinera

- - . Registrar los productos entregados en el formato de
Auxiliar Administrativo 10 control de almacén de viveres (F-AD-08).
. Recibir los productos y firmar de recibido en el formato

Cocinerq 1 nota de salida de mercancia (F-AD-02).

Realizar el inventario al finalizar el mes segun el formato
- - i inventario de abarrotes (F-AD-09) en el cual se debera
Auxilinr Adminisuative 12 anotar la fecha de caducidad de cada producto y la
cantidad existente.
Auxiliar Administrativo 13 Dejsechar todos los productos que estén caducados para
gvitar su uso
Entregar el formato inventario de abarrotes (F-AD-09)
Auxiliar Administrativo 14 debidamente lleno a la nutridloga del Sistema al finalizar el

mes.

MP-AM-01-35
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Flujograma

MP-AM-01-35

Proveedor de abarrotes

Proveedar de
Abarrotes Q

1. Acudir al CEMAM a entregar el
pedido previamente solicitado
por la nutriéloga del Sistema DIF

Zapopan

¥ Auxiliar Administrativo N Cocinera

2. Recibir los productos de los
proveedores.

v

1
I
1
|
|
|
i
1
1
1
1
1
I
1
1
1
1
L
( 3, Verificar que los productos que '
se entregan no estén caducadosy ¢
que el margen de caducidad sea de !
I

]

I

|

|

1

1

|

1

I

|

|

1

1

]

I

I

|

|

1

1

un minimo de 3 meses,

!

4. Verificar que lo que se entrega
por parte del proveedor coincida
con lo que marca la nota o factura.

\ v,

L

~ ~ - -
4.1 Si no coinciden
con la factura o 42 5i
nota, devolver al coinciden,
proveedor el acomodar
producto y pedirie productos por
que traiga el fecha de
producto como se caducidad.
especifico.
\ ;—\_J J
- —

I
I
!
I
1
1
1
1
I
I
]
I
1
]
1
1
I
1
i
1
5. Sellar y firmar de !
recibido l2 nota o factura |
del proveedor. !
I

I

1

1

i

1

1

1

1

1

|

I

I

I

I

I

1

1

1

I

|

I

|

1

|

1

y

6. Anotar en el formato
de control de almacén de
viveres (F-AD-09) la
cantidad de productos
recibidos,

Continia en |3 sg.
Pag.
Nt

MP-AM-01-35




Manual de Procedimientos del

IF | Centro Metropolitano del Adulto
Zapopan Mayor

7
S
N

7. Entregar una lista de
los productos que
requiere para el menu de
la semana y lo entrega al
Auxiliar Administrativo.

Continda
procedimiento

@)

b

8. Elaborar la nota de salida de]‘
mercancia (F-AD-02). K

.

9. Entregar los productos
solicitados a la cocinera

"
™ 10, Registrar los productos A
entregados en el formato de
control de almacén de viveres
(F-AD-08).

11. Recibir los
productos y firmar de

’l recibido en el formato

nota de salida de
mercancia (F-AD-02).

]

¥

("12. Realizar el inventario al |
finalizar el mes segin el
formato inventario de
abarrotes (F-AD-09) en el
cual se debera anotar la
fecha de caducidad de cada
producto y la cantidad
existente.

v

13. Desechar todos los
productos que estén
caducados para evitar su
uso.

MP-AM-01-35

4 14, Entregar el formato
inventario de abarrotes (F-
AD-09) debidamente lleno a
la nutriéloga del Sistema al
finalizar el mes.

Finaliza &l
procedimiento

- ———
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Zapopan Mayor
Hoja de registro de cambios
Numero| Fecha Descripcion Responsable
Mavo Procedimientos 4.1 y 6.3, se Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 201"8 modifica la clave del formato “F-AD- | Gonzélez
08" POR “F-AD-09”
Mavo Procedimientos 8.1y 8.2, se Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 20“{8 modifica la clave del formato “F-AD- | Gonzélez
09” POR “F-AD-08"
03 Agosto |Se cambié el procedimiento al Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
2018 formato propuesto en el 2018
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar servicio de estética

Clave: MP-AM-01-36 Fecha de ltima revisién: Agosto 2018

Revision No: 02

Fecha de publicacién: Julio 2009

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Leticia Hernandez Alvarez :
Gonzalez

Puesto/firma: Auxiliar Administrativo

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para otorgar el servicio de estética de CEMAM

Alcance: Personal del CEMAM encargado del servicio de estética.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
S/N Registro de servicios
Num. . s
Responsable Descripcion
Act.
Usuario 1 Solicitar servicio de estética con la Auxiliar Administrativo.
- - g Preguntar al usuario cual es el servicio que requiere y
Auxillar Adminjsirativo = verificar si cuenta con ficha disponible
Si no tiene ficha disponible informarle al usuario que pase
Auxiliar Administrativo 2.1 con la estilista para que ella valore si lo puede atender ese
dia o lo deje en lista de espera para otro dia.
- _— . Si tiene ficha disponible, cobrar el servicio y entregar
Auxiliar Adminlstrativo 22 recibo de cuota de recuperacion.
Estilista 3 Atender al usuario segun el orden de la ficha que le haya
tocado
Estilista 4 Preguntar al usuario cual es el servicio que requiere
Estilista 5 Verificar si el usuario requiere de lavado de cabello
"™ Si las personas no requieren de lavado, pasarlas a la silla
Estilista 51 de estilista.
- Si las personas requieren de lavado de cabello, solicitar
Estilista 5.2 gue pasen al lavado de cabello
Estilista 6 Otorgar el servicio solicitado al usuario

MP-AM-01-36
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Zapopan Mayor
i Si llegan usuarios que no alcanzaron ficha, valorar si lo
Eafillsty 6.1 alcanza a atender
Estilista 6.2 gilano lo puede atender ese dia, pedirle que regrese otro
i Si considera poder atenderlo o si el usuario puede
Estilista 6.3 esperar, pedirle gue pase a pagar (paso 1).
Estilista - Llenar el formato reporte semanal de servicios de estética
y realizar captura en el Estadistico
Audilar AdminisEative 8 EIaI?c_Jrar recibo con el corte del dia de los servicios de
estética
AisdliaF Administiative 9 Entregar copia rosa del recibo junto con el efectivo, a la

Jefatura de Departamento

MP-AM-01-36




Continda en la

sig.

rag. ()

S) Manual de Procedimientos del
o IF Centro Metropolitano del Adulto
Zapopan Mayor
| .
1 Flujograma
Usuario ;‘, Estilista :‘, Auxiliar Administrativo
1 I
Inicia i !
procedimiento : :
f i 5 .
1. Solicitar servicio f : C'uzrlegugltar a! usuario
de estética con la ! ! | S serwéulo Aue
| e : | » requiere y venf_lcl.:r si
Administrativo, | ! cuer.lta cqn iehe
: : disponible.
| 1
i I
I I
I I
| |
! [ ¥ N ¥
| 1 [ 2.18ino tiene ficha
' | | disponible informarle . _
: 1| alusuario que pase 2_.2 Si flene ficha
| | 1| con la estilista para disponible, cobrar
} | que ella valore silo et' SGNICIO.{J
i i entregar recibo
H i p_uede ate_nderege de ot de
: : dia o lo deje en lista o
| 1| de espera para otro fecliperdeon.
1 1 .
dia.
o I : N ! J
o ! {
p= : 3. Atender al usuario :
|| s : segunel orden dela (€ ;
< | ficha que le haya tocado. i
[+ I I
2 | |
I I
i v |
I |
I 1
| 4. Preguntar al usuario ;
| cual es el servicio que !
| E requiere. !
| |
| |
| I
1 I
1 I
1 I
| Y |
I 1
I I
I 1
1? 5. Verificar si el )
| usuario requiere de 1
| i lavado de cabello. !
| |
I I
| [}
| I
1 I
I I
I I
] I
I |
I [}
I I
1 1
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Continga

procedimientn (\?

5.2 Si las personas
requieren de

5.1Si las personas

no requieren de lavado de cabello,

solicitar que pasen
al lavado de

cabello.

lavado, pasarlas a
la silla de estilista.

6. Otorgar el
servicio
solicitado al
usuario.

g
°
5 l —l—~
H
a 6.1 Si llegan . 6.3 Si considera
2 usuarios que no i poder atenderlo
alcanzaron puede o si el usuario
ficha, valorar si a:‘ender e puede esperar,
lo alcanza a dla; pedinie pedirle que pase
atender. que rleese a pagar (paso 1). 8. Elaborar recibo con
otro dfs. ¢l corte del dia de los
S J servicios de estética,
7. Lenar el
formato reporte
semanal de 9, Entregar
servicios de i copia rosa del
estética y realizar ! recibo junto con
captura en el | el efectivo, a la
Estadistico. ! Jefatura de
e ———— Departamento,
I
|
I
I Finaliza
: procedimiento
I
]
I
I
1
4
MP-AM-01-36
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Hoja de registro de cambios

Numero| Fecha Descripcion Responsable
Procedimiento 1.1. se modifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
texto: “Acudir a caja de CEMAM Gonzalez

01 Mayo para realizar el pago del servicio de
2018 estética” por “solicitar servicio de
estética con la Auxiliar
Administrativo”
Mayo " : Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 2018 Procedimiento 1.2. se omite Gohzalez
Mavo Responsable de Actividad 2, se Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 y modifica “Auxiliar contable” por Gonzélez
2018 P - -
‘Auxiliar Administrativo
Mavo Procedimiento 2.2. se modifica texto | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
04 y “ticket de caja registradora”, por Gonzéalez
2018 s s o
recibo de cuota de recuperacion
Mayo Procedimiento 3.7, se omite texto: “a | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
05 e "
2018 caja Gonzalez
Mava Procedimiento 4.1. se omite texto: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
06 y “de poblacion vulnerable” Gonzalez
2018
Mayo - ; Mtra. Maria Guadalupe Diaz
07 2018 Procedimiento 4.2., se omite. Gonzilaz
Mavo Responsable de Actividad 5, se Mtra. Maria Guadalupe Diaz
09 y modifica “Auxiliar contable” por Gonzalez
2018 — - -
Auxiliar Administrativo
Procedimiento 5.1 “Entregar a la Mtra. Maria Guadalupe Diaz
10 Mayo | Auxiliar Administrativa la tira Gonzélez
2018 auditora de la caja registradora al
finalizar la jornada del dia”, se omite.
11 Agosto |Se cambio el procedimiento al Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
2018 formato propuesto en el 2018

MP-AM-01-36
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar servicio de comedor de CEMAM

Clave: MP-AM-01-37 Revisién No: 02

Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Mayo 2015

Autor: Leticia Hernandez Alvarez

Autor: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Puesto/firma: Auxiliar Administrativo

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para otorgar el servicio de comedor de CEMAM.

Alcance: Personal del CEMAM encargado del servicio de comedor.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzéalez

Formatos:
F-RP-01 Formato de medicién de temperaturas de alimentos
F-AD-03 Registro de consumo de tortillas y masa
F-AD-05 Formato de medicion de temperaturas de refrigeradores
F-AD-10 Reporte de raciones servidas semanalmente
S/N Reporte de venta de alimentos
Responsable Num. Descripcién
Act.
Entregar el pedido previamente solicitado por la nutridloga
Proveedor 1 del Sistema DIF Zapopan, en el caso de Frutas, verduras,
lacteos y carnes.
Entregar pedido hecho por el personal de cocina en el
Fravsatior 2 caso de las tortillas y masa.
. - Recibir semanalmente los productos, pesando frutas,
CoclneralAl.!xulares de 3 verduras, huevo, lacteos y carnes para comprobar que
cocina i X
coincida con el pedido facturado.
Cocinera/Auxiliares de 31 Si el pedido no estd completo, esperar al dia siguiente por
cocina ’ el producto faltante
Cocmeril(ﬁ:.ilr)::lares do 31.2 Si el pedido esta completo, firmar factura.
; o Tomar temperatura de carnes misma que debe ser de una
CocmeralAL_lxullares de 4 minima de 2° y verificar que no huela mal y que tenga un
cocina
color aceptable.
Cocinera/Auxiliares de 4.1 Si la carne estd en mal estado, rechazar el pedido y no

cocina

sellar la factura

MP-AM-01-37
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Cocinera/Auxiliares de

coeing 41.2 Solicitar que sea entregado al dia siguiente
Coclnerilg;;l)::lares de 4.2 Si la carne esta en buen estado, firmar la nota o factura.
Cocinera/Auxiliares de 5 Registrar la temperatura de la carne en el formato de
cocina medicion de temperaturas (F-RP-01).
Cocinera/Auxiliares de 6 Verificar fecha de caducidad de quesos y cremas que
cocina debera ser minima de 8 dias.
Gosnaiarlindliaiasde Si los productog estan caducados o proximos a cadu_car,
cocing 6.1 rechazar el pedido y esperar a que se cumpla el pedido
completo.
Cocinera/Auxiliares de 6.2 Si los productos no estan caducados o préximos a
cocina ' caducar, aceptar el pedido y firmar la nota o factura
Cocinera/Auxiliares de = Verificar que las frutas y verduras que se entregan estén
cocina frescas y que no estén muy maduras.
CosinsralAusdiinres e Si Ie}s frutas y verduras no estan frescas, recr]azar el
. 7.1 pedido y esperar a que se cumpla con el pedido en buen
cocina
estado.
Cocinera/Auxiliares de 70 Si las frutas y verduras estan frescas y no muy maduras,
cocina ’ firmar la nota o factura.
Cocmeril::::::lares de 8 Pesar las carnes y separarlas por dia segun el mend.
Llevar las verduras, frutas y lacteos a la camara
Cocinera/Auxiliares de 9 refrigeradora misma que debera tener una temperatura
cocina maxima de 7° y las carnes al congelador mismo que
debera tener una temperatura de -18°.
Cocinera/Auxiliares de 10 Recibir diariamente el pedido de tortillas y contar la
cocina cantidad de paquetes y/o kilos entregados.
Cocinera/Auxiliares de 11 Anotar en el formato registro de consumo de tortillas o
cocina masa (F-AD-03) la cantidad recibida cada dia
Cocinera/Auxiliares de 12 Entregar el formato al area administrativa al finalizar el
cocina mes.
Cocinera/Auxiliares de 13 Preparar desayuno desde el dia anterior y recalentarlo en
cocina la manana
. - Dividir el desayuno en porciones y en una sola charola
Cocmerilcﬁ:.ilr):lallares de 14 para cada persona, de acuerdo al nimero de raciones
programadas
Usuario 15 Pagar su boleto para desayuno en la Caja de CEMAM.
Usuario 16 Entregar el boleto en la ventanilla de cocina.
Cocinera/Auxiliares de 17 Recibir el boleto de parte del usuario, revisando que

cocina

corresponda a la fecha actual.

MP-AM-01-37
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inera/Auxiliares de .
Cocinaral Y 18 Entregar charola con alimentos al adulto mayor.
cocina
Usuario 19 Recibir su charola con el desayuno
Colocar la charola y utensilios recibidos para su desayuno
Usuario 20 sobre la barra de servicio del comedor. Retirarse a sus
actividades
. Recoger las charolas de la barra de servicio, una vez que |
Intendente de cocina 21 . . K
los usuarios terminaron su desayuno.
. Lavar charol ili ili r ri
[tanidente:ds coslia 20 ava arolas 'y utensilios utilizados por usuarios vy
personal de cocina para el desayuno
Cocinera/Auxiliares de 03 Preparar comida para el dia en curso, segun el menu
cocina proporcionado por la nutridloga.
Cocinera/Auxiliares de . .
socina 24 Acomodar la comida en la barra de alimentos del comedor
Coci ili : .
nerzlcﬁ:t;ﬁglares de 25 Servir los alimentos y colocarlos en las charola
Cocinera/Auxiliares de 26 Pasar las charolas al personal de apoyo para servicio de
cocina la comida
Recibir las charolas del personal de cocina y distribuirlas
Personal de apoyo 27 entre los usuarios a cambio de su boleto, verificando que
sea de la fecha actual.
. Pasar al comedor a sentarse en el orden indicado por el
rio 2
Usua : personal del Centro.
Usuario 29 Entregar su boleto y tomar sus alimentos.
; locar la cha lugar indicado una vez que
Usuario 30 Co : : ro!a en e[ ugar indicad q
termina de ingerir los alimentos.
" Recoger las charolas de la barra de servicio, una vez que
ntendente de cocina 31 ; ; f
! & e los usuarios terminaron su desayuno.
" Lavar charolas y utensilios utilizados por usuarios y
Intendente de cocina 32 .
personal de cocina para el desayuno
Intendente de cocina 33 Limpiar las areas de trabajo, mobiliario, pisos y paredes.
iner ili e
Cocine aIAqxlllares de 34 Preparar el desayuno para el dia siguiente
cocina
i iliares de . i =
CoclneraIAfoll Hog 35 Limpiar el area utilizada
cocina
Verificar diariamente que la camara de refrigeracién y el
Cocinera/Auxiliares de 36 refrigerador se encuentren a la temperatura de 7°C o

cocina

menos y el congelador a -18°C segun como lo estipula la
norma oficial Mexicana NOM-093-SSA1-1994

MP-AM-01-37
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Cocinera/Auxiliares de

Si la temperatura se encuentra dentro de los rangos
marcados como favorables por la norma oficial mexicana,

cocina o7 registrar la temperatura en el formato de medicién de
temperaturas (F-AD-05)
Entregar al Auxiliar Contable los boletos al final del dia,
Personal de apoyo i una vez revisados, para gue los archive.
Elaborar recibos con el corte del dia de los servicios de
- desayuno y comida y entregar copia rosa junto con el
Auxilier Contable B2 efectivo, a la Jefatura de Departamento, y recibo original a
la Auxiliar Administrativo.
Realizar registro de raciones en el reporte de venta de
Auxiliar Contable 40 alimentos separando hombres y mujeres, asi como tipos
de racion.
Llenar el reporte de raciones servidas semanalmente (F-
Auxiliar Contable 41 AD-10) y entregarlo a la nutridloga del Sistema DIF
Zapopan al final del mes.
Llenar y entregar el formato de raciones servidas
Auxiliar Contable 42 mensualmente (F-AD-07) a la nutriéloga del Sistema DIF
Zapopan al finalizar el mes
s Elabora informe diario de ingresos de los diferentes
Secretaria 43 servicios otorgados en el CEMAM
Jefa de Departamento 44 Revisa el efectivo e informe y firma.
Personal del CEMAM 45 Entrega el reporte, copia rosa de los recibos y la ficha de

depdsito realizado en el banco.

MP-AM-01-37
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Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto

“Mayor

Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcion Responsable
Procedimiento 9.2, se modifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 Mayo texto: “Desechar” por “entregar al | Gonzalez
2018 Auxiliar Contable” y al final se
agrega “para que los archive”.
02 Mayo Procedimiento 14.1 “Entregar tira | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 auditora” se elimina. Gonzalez
Procedimiento 14.1 (14.2) se omite | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 Mayo texto: “ Supervisora del Centro de | Gonzalez
2018 Dia” y se agrega: “y recibo original a
la Auxiliar Administrativo”
Procedimiento 14.2(14.3) se | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
modifica  texto: “captura” por|Gonzéalez
04 Mayo |“registra”, se modifica texto:
2018 “Estadistico de Poblacién
Vulnerable” por “reporte de venta de
alimentos”
Se omite procedimiento 15.1|Mtra. Maria Guadalupe Diaz
05 Mayo “Realizar el conteo de raciones|Gonzalez
2018 servidas segun el registro de la tira
auditora”
Mayo Procedimiento 15.1 (15.2) Se|Mtra. Maria Guadalupe Diaz
06 2018 modifica texto: “los lunes de cada|Gonzélez
semana” por “al final del mes”
Procedimiento 18.1 se modifica|Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Mayo texto: “y el efectivo al Departamento | Gonzélez
07 2018 de Recursos Financieros” por “y la
ficha de depodsito realizado en el
banco”.
09 Agosto | Se cambié el procedimiento al Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
2018 formato propuesto en el 2018

MP-AM-01-37
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Procedimiento

Centro Metropolitano del Adulto
Mavor

= T TS T e

Titulo: Procedimiento para trdmite de gafete de usuario en CEMAM.

Clave: MP-AM-01-38 | Revisién No: 02 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicaciéon: Mayo 2015

Autor: Maria Guadalupe Diaz Gonzalez Autor: Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer procedimiento para tramite de gafete de usuario en CEMAM.

Alcance: Aplica a todo el personal y usuarios que solicitan el tramite de gafete de usuario en

CEMAM.
Responsable: Maria Guadalupe Diaz Gonzélez
Formatos:
SN Ficha de registro de usuarios nuevos
Nuam. C s
Responsable Descripcion
Act.
Usuario 1 Acudir al CEMAM para realizar su inscripcion.
Usuario 2 Pasar al mostrador de recepcion.
Secretaria de : ; ey
Recepcién de Jefatura 3 Indicar al usuario que pase a ventanilla Unica
Si el usuario trae consigo un cuidador o persona
Secretaria de 3.1 dependiente (hijo(a) con discapacidad), menor de 60
Recepcion de Jefatura ' anos, indicarle que el tramite se realiza en el médulo de
Ventanilla Unica.
Secretaria de ; A
Recepcién de Jefatura 4 Informar al usuario sobre los documentos requeridos.
Usuario 5 Presentar los documentos requeridos
Secretaria de 6 Verificar que los documentos presentados por el usuario,
Recepcion de Jefatura estén completos.
Secretaria de 6.1 Si el usuario no trae sus documentos completos, se le
Recepcion de Jefatura ’ pide regresar en cuanto los complete.
Usuario 6.1.2 Recabar la documentacién y realizar el paso 5.

MP-AM-01-38
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Centro Metropolitano del Adulto
Mavor

=

Secretaria de

Si el usuario presenta los documentos requeridos y tiene

Recepcion de Jefatura £ 60 anos cumplidos, se le toman datos
. Si el usuario tiene menos de 60 afios cumplidos, se le
Recesi?g:tzganfatura 7.1 orienta para que se afilie a algun club de adultos mayores
P cercano a su domicilio.
Secretaria de :
Recepcién de Jefatura 8 Indicar fecha para recoger su gafete.
Secretaria de 9 Elaborar gafete y registrar los datos del usuario en el
Recepcion de Jefatura sistema estadistico.
Secretaria de ;
Recepcion de Jefatura 10 Anotar la clave de usuario en el gafete.
Secretaria de ; . .
Recepcién de Jefatura 11 Entregar gafete al usuario recabando su firma de recibido
Recibir su gafete firmando de recibido y opcionalmente
Usuario Adulto Mayor 12 pasar a pagar por el servicio de enmicado.
7.2
Usuario Adulto Mayor 12.1 En caso de querer enmicado del gafete, solicitarlo en caja
Usuario Adulto Mayor 12.1.2 | Pagar la cuota requerida.
Usua::oc':;)};la%gﬂaedor ° 120 Si es gafete especial, proporcionar la documentacion y
dependiente datos del acompanante dependiente o cuidador.
Usuario con Eu'dador ° Proporcionar la documentacion y datos del acompanante
acompaianie 1222 dependiente o cuidador
dependiente P )
Secretaria de . . .
Recepcion de Jefatura 13 Asignar caso a una trabajadora social.
Trabajador(a) Social 14 Aplicar entrevista-orientacion de Trabajo Social.
; : Registrar los datos del usuario en el sistema estadistico,
Srabsjadana) Sacl 15 anotado numero de usuario.
Trabajador(a) Social 16 Programar visita domiciliaria.
Trabajador(a) Social 17 Aplicar Estudio Socio familiar.
Integrar expediente con:
e Estudio Sociofamiliar
Trabajador(a) Social 18 : flj\loEmprobante de Domicilio
e Acta de Nacimiento
o CURP
MP-AM-01-38
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o 2 fotografias

Trabajador(a) Social 19 Determinar si el apoyo se otorga.

; y Si se determina que no se requiere el apoyo, se informa al
Trebajador () Sectal 131 usuario y se buscan alternativas en conjunto.

: Y Si se determina que requiere el apoyo, pasar los datos a
Trabajador (a) Social |19.1.2 la Secretaria para elaboracion de gafete.

; " Indicar al usuario que solo tendra derecho a comedor y
Trakajesior () Saclal &0 talleres, pero no a servicios.

Secretaria de 1 Elaborar gafete especial y registrar los datos del usuario
Recepcion de Jefatura en el sistema estadistico.

Secretaria de :

Recepcién de Jefatura 22 Anotar la clave de usuario en el gafete.

Secretaria de . : "
Recepcidn de Jefatura 23 Entregar gafete al usuario recabando su firma de recibido.
Usuario con cuidador o . - .

acompafante 23.1 En caso de querer enmicado del gafete, solicitarlo en caja.
Usuario Adulto Mayor 23.1.2 | Pagar la cuota requerida.

Secretaria de
Recepcion de Jefatura 2 Enivegargatete.

Nota: Para los gafetes de club la trabajadora social encargada es quien realiza la gestién ante la secretaria
de la recepcion.

Para poblacién abierta que no tiene 60 afios, ya sean derivados o no por otras instancias de DIF o
externas, la Jefa de Departamento valora la posibilidad de otorgar algln servicio requerido por
circunstancias especiales, de acuerdo al Reglamento de CEMAM.

Nota: Los usuarios menores de 60 anos, solo tendran derecho a comedor y talleres, no a servicios.

MP-AM-01-38
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Manual de Procedimientos del

== oo

Centro Metropolitano del Adulto

Mavor

Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo |Responsable de actividad 3:|Maria Guadalupe Diaz Gonzélez
2018 Secretaria de Recepcion de Jefatura
Procedimiento 6.1, se omite texto:|Maria Guadalupe Diaz Gonzélez
02 Mayo “llenando a maquina sus datos” y se
2018 modifica “SEPV” por “sistema
estadistico”
Mayo Procedimiento 7.2, se modifica|Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
03 2018 texto: “Apoyo al adulto mayor” por
“caja y pagar cuota”
04 Mayo |Procedimiento 9.2 se modifica|Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
2018 “SEPV" por “sistema estadistico”
05 Mayo |Procedimiento 11.1 se omite texto:| Maria Guadalupe Diaz Gonzélez
2018 “de Apoyo Asistencial”
06 Mayo |Responsable de actividad 13.|Maria Guadalupe Diaz Gonzélez
2018 Secretaria de Recepcidn de Jefatura
Procedimiento 13.1, se omite texto:|Maria Guadalupe Diaz Gonzélez
“llenando a maquina sus datos” y se
07 Mayo |agrega: “y registrar los datos del
2018 usuario en el sistema estadistico.
Anotar la clave de usuario en el
gafete]’.
08 Mayo |Nota 1: se agrega texto: “de acuerdo | Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
2018 al Reglamento de CEMAM”
09 Agosto |Se cambié el procedimiento al Maria Fernanda Torres Alvarado
2018 formato propuesto en el 2018
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