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I. PRESENTACION

De conformidad con o estableckio en los arficufos 31, freccion | de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de Méaco: 15 BIS de I8 Loy que crea los Organismaos Plbhoos
Descaniralizados de Assslencia Socal de Cardcter Municipal, denominados “Sistemas
Municipales para e Desarmollo Integral de la Familia®; y 11 y 35, fraccién X\ del Reglamands
Interno del Sislema Municpal para o Desarollo Inegral de ta Famiia [(S80DIF) de
Tainepantla de Baz, Estado de México, se reslizd ka integraciin da los Manuales de
Procedimisntos da las dvarsas depandencias que conforman la astrocturs orgdnica de asle
Owrganismo para i3 administracidn 2022 = 3024,

El Manual de Procedimeentos liena como finalidad principal, el establecer los crilenos
Juridico-administralivas de los procesos v procedimeantos qus realiza ka Dinscoadn de Salud
dal SMDIF y, con allo, reguiar, opimizar y efickentar la Gestitn Publica Munasipal,

Dw igual manara, esie instrumenta normativo, servird lanio de odentacién, capacitacidn e
inducckin para |as porsonas senvidorss pdblices de la Direccidn da Salud, como de consulia
para ka ciudania en genenal o para oires instancias gubesmamentales.

El presants documann 46 compons oe 14 pRncipales procedimienios de cardctar aietve
o suslaniivo que las unidades administralivas dal SMDIF realizan an & Marco 08 BU
actuacidn; describlendo a dotalle las actividades, s poliicas ¥ ol nivel de inleraccion da
cads una de las Araas adscritas a esia Dependencia.

El contenido de aste Manual deberd rovisarse peiddicaments de manafa Shual, respecio
a la fecha de aprobacidn de la Junta de Goblemo dal SMOEF, o ban, cada vox que S8
afeciie una modificacitn & la normalividad vigenbe, proplciando en todo momenic, (@
simplificacion, ¢ mejoramients y &l enfquecimianto del misma.
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IIl. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Direcchin de Salud
1. Estudiy Socloscondmico y Cortesin Médica

Jofatura de Departamanto de Disgndatice y Atencién a Nifos con Trastomo dael

Espaciro Autista (TEAY Aulas TEA

1, Aiencitn presencial a niflas vy nifios oon Trasiomno del Espacirn Aulista. e [as aulas
TEA, Angéiica Aragdn y El Tanayo

Jufatura de Departamento de Rehabilitacidn para Personas con Discapachkded,
Gestidn de apoyos funcionales,

Expadicadn de Credencial Mackonal de Discapacidad,

Terapsas en madena de rebabilitacion,

Prevenciin de |a discapacidad (PREVIDIF),

Alencian an trabafo social.

Abencidn en medcing especializada an rehabililaciin,

Clases de movilidad, braille y LSM,

e

Jufatura de Departamento de Capacitacidn o Inclusidn Laboral para personas con
discapacidad.

1. Vinculscion Bboral

£ Cursps, talares de auioempleo,

3. Evaluaciin psicoligica.

Jofatura de Departamanto de Salud preventiva
1. Consulta genaral y de especialidades.

2. Elaboraciin de cerfificados médicos

3, Curacaonss.

4, Jomadas Médicas nbegrades.

defatura de Departamento de Odontologia
1. Clorgamiento de consulla odonbolbgca.
2. CHorgamiento de consulta odonbolOgica en jomiada,
3. Realizacidn de Suoracionas a escolanas

Jefalura de Departamanto de Enfermaria

1. Reslizackin de deleccidn de cincoer cdrico-ulering,
2. Reslizaciin de axplorsckin mamaria

3. Aplicaciin de bickigico,

4, Somatomotrs v signos vitales.
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Jefatura de Departamanio de Laboratorio
1. Exmdamanes de laboratonio,

Jefaturs de Departamento de Atencidn a las Adicchones.

1. Terapin psicoldgica enfocada al atamienio de adicciones

2. ‘Servicio de oranlacitn para la prevencion de adicsionas.

3. Plificas y talleres enfocados a la prevencidn de adiccionas y taller psicobducatio del
programa nueva vida.

Jefatura de Departamentc de Peicologia

1. Brindar platicas, iafares, curses, confarenciss, capacitacianss v jomadas o sabkud
marial.

2. Olorgamiento de erapia psicoldgica.

3, lorgamienio de terapla pelcoligica an casos |wnidcos y reinsarcidn social,

4, Cursos de verano para refias, nifios y adolascentes.

Jefatura de Departamanto de Conirol, Atencién y Blenestar Animal
Estarilizeciin quirlgica para permos ¥ gabos.

VACUNACHSN BRUTABICS v D8SDATASARCI INTBIME OF (TS ¥ GRS,
Consulla veberinaria & paros y galos.

Almncidn por mordedura de pemo o gabe.
Eutmnasia y muesira de encelalos de animates caninas y felinos.
Caplura de parmos v gatos en siuackin de winerabilsdad,

Adopcion de animales caninas y lelinos an siluacion de calle,
Atenciin a casos de Malirato Andmal
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 OBJETIVO

Seguimianto sobfe agquellos casos qQue mequisren la  realizackdn de  Esfudios
Sodoscondmicos inlemos o exberncs, sin costo algunt, medianie 08 culles &5 posible
suparir, a itravas de calificar s dfsrenias niveles socioscondmicos: & nivel de
vulnarabilidad de las parsonas usuarias & efeclo de deberminar su acceso gratuita a los
servicios midico -asistanciales que brinda o Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz;
o de gual forma realizar el estudio socioscondmico para presentario en Instiucionas
pubkcas o privadas con el fin de obienar servicios médico — asistenciales gratuiios o & bago
=71

» ALCANCE

Apkca a la Direccidn de Salud, a las Dependencias y Unidades Adminisirathas del SMDIF
Talnepantla & Baz; asl como a las personas gQue s& encueniren &s siluacitn de
wulnemabilidad v que soliciten al estudio socioscondmics.

+* FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucian Politica da los Estados Unidos Mexicanos,

Convencidn intermacional sobre los Derechos do las Personas con Discapacidad.

Ley General de Sabud.

Lay General para la Inclusién de Persanas con Discapacidad,

Lay Ganoral para la Atencidn y Proteceadn & Personas con ka Condicidn del Especino

Autisia,

Loy Fedoral ded Trabajo,

Loy da Asistancia Social,

Constitucitn Politica del Estado Libre v Soberano de México,

Ley de Asisiencia Socal ded Estado de Maxico y Municipios.

Ley gue crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de

Cardcled Municipal, Denominades “Sistemas Municipales para el Desarmollo ntegral de

ia Familia®,

Lay da Desarrolio Social del Eslado de Mébxdon.

¢ Loy para |a Inclusidn de [as personas an stusckin de Discapacidad del Estatds de
ixico,

+ Loy para la Atenciin y Proleccidn & Personas con la Condicion del Expecto Autisia en
ol Estado De México,

+ Reglamento Infemo del Sistema Muricipal para e Desarrolo Integral de la Famiia de

Tlainepantia de Baz, Méxioo.

Bando Minicipal oe Tiainepanita de Bar.

Libre Segundo del Codgo Administrative del Esiado de Méaxioo

Libra Decimo Primarn del Codigo Administrative del Estada de Mbaoo

HOM -031-55A3-2012, Asistencia Social Prestacidin de sanvicios de asistencis sociad a

adufics y sdullos mayores en suacan de resgo y vulnerabilidad,

- 8 ® 2 - o @ @ ®
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¢+ Linaamisnio tcnico dé uso y manajo del eguipo de proteccidn personal ans ke
pandamia COVID-18, (maya 2030,

+ Gula de pravencian de COVID 19 an la aciividad labonal {Disposician adecuada da os
RPBEIj,

# RESPONSABILIDADES

Titular de |a Direcclédn de Salud, deberk:

Suparvisar que al parsonal de irabajn social asignado a ka Diroccién de Sabud, cuanta con
bk imSLmos ¥ Bquipo NetesaEos, pama realrar los estudios socioscondmibcos & la poblecidn
ue ko solicite,

Suparvisar ol rabajo del personal de trabajo social, verificar y recibir informe mensual de
trabajo social; asi como concentrar iInformacién acumdada de los avances mensuales en
un indforme global mensizal.

Dependencias y Unidades Administrativas, deberdn:
Hacer la soliciiud de estudio socoecondmico mediants ocurso,

Trabajador]a) Social, deberd:

Realizar los estudios socioecondmicos con asedividad y veracklad, haciendo visitas
damicliarias para satisfacer las necesidades de las personas ususias o alecio de asegurar
SU BCCHS0 A s sandcios de saled asilencil, de conformidad a sus capacidades
soCipeconGmicas.

Integrar un informa sobre los eshidios socieecontmicos. realizndos: asi como astablacar el

programa de seguimienio de las personas usuarias que nequieran oo esbudios
SOCBECOnGmitog.

Usuarios{as}), deberin:

Conlestar con weracidad v honestidad las preguntas reakzadas por @l personal de irabajo
sodcial de ka Direccidn de Sahed; sl como relenr iodas las variables que les solician,

Nuevo Gabiemo, Hkems Jifser -
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# GLOSARIO

* Cuocta de recupasrscién: La cantidad en monads nacional gue dabe cubi k& person
usuata de los senvdcaos asistencialss por conceplo de consulta, procedimisnios midicos
0 esludios sudlianes de dispnastico, gua, para efecios de la aplicaciin de clasificacion
EOCIOBCONAMICE, SU COSI0 No 8% cublerio en su totalidad pues se relaciona

= con un porcentae de subsidio, diferonciado para cada Nivel Socioecondmico y neflajado
an al labulpdor de coslos avlorizado por la Junta de Goblemao del SMOIF,

= Coresia Médica: Condonacidn de ka cuota de recuparaciin, gue s& liene phivisia pira
cuahpiler servicio de salud del SMODIF de Tialnepantin de Baz

= Estudio socloscondmice Documanio gue nos panmite conocar al eniomo econdmico,
aocial, culiural y labaral de wna persona; dicha documenio se enriguecs con informackn
atquifids en |a entrevista domiciliaria, investigacidn y veldacitn de nelerancias b
inforrmacidn g5 recabada a través dal candidalo y de lefceros oomo: vecinos, jofes
inmeadlintos, compafenos, alodters,

= Personas usuarias bajo proteccidn nstituchonsd: Pecientes cuys utela ests & cang
e un Onganismo del Sector Publico o Ascciackdn Cidl.

= Protecclén Instituckonal: Se reflere a la siluacion de dependencia latal de una persona,
gescagracitada o atulla mayor qui s& encusnlra a cango de una institucion, generalmente
por ofandad o incapacidad de los padres, abandong, indigeancia, proceso penal, taka de
vivienda, trabaio y redes da apoyo,

= Usuario{al: Es agueils persona fisica o moral que utiEa de msnera habitual un servicio, -
¥ qua slenie benaficios y sallsfacein an las grafificaciones que obliene al ulizaro, con
independancia del uso que vy @ hacer de sllos: T

= Visita Domicillaria: Es aguella visita que reakza o sspeciakaia en Trabao social a un
hoger, tratando de iomer conlscis difscts con la parsona o &y su familia, consténdole
sxaciamente o lugar donde vee, indagando y comprobando los ingrescs que penchan
los indegranies de la farnilia,

» ACRONIMOS

= GURP;: Clave Unica de Registro de Poblacidn,

s [ME: Inatiulo Macional Electoral

= BMDIF: Sistema Municipal parn ol Desarmolio Inbegral de la Femila de Tlalnepantla de
Baz

= MNOM: Morma Crficial Maxicana.

= INSUMOS

CURP

Cradencial mstitucional.

Fermatos Oficiales: para el estudio socioscondmicn,
Cortesin Mbdica,

Sistema da clmputo.

10
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fatireled eon gasolina.
Carta compromisa,

# RESULTADOS

e B encuenine en SHuscin de vuinerabilidsd; y guea no ceenie con derechohabisnces
o afiliacion de sanvicios de salud pablicos. o privados; 1enga la posbilidad de acceder
una coresia madica, gue s i condonacion de & cuota de mouparacitn Que 5o e
prevista para cussquier servicio de salud, estd a frevés de un estudio socloscondmicn.
Pusda obienar un estudio soticecondmicn para presaniare a alguna instilucidn de
salud privada o publica, para los fines que |a pesOnNa USUATR ConWvonga,

* POLITICAS

El SMDOIF dard preferencia on el slongamicnio de senvicios midico asistenciales a las
[parsonas ususias hajo proleccidn Institucional.

Todo & porsonsl deberd ponar sin escuss, |8 credencial instibucional para su Lol
IgEniificacion denbro de a8 instalnsones dal caniro de rabags dal SMDIF .

Sa establooenin criterios para la atencidn de las personas usuarias on stuacion do
vidnerabilided a los diversos senvicios asistenciales gue brinda al SMOIF, con &l objebo
e favorecer Su BCoBso & deohos sarvicios, evitando en 1oda momento la demor en su

t

* Persohas adullas mayones con o sin discapacidades fisicas yio mantales;

*  Personas qua no hablan espahol;

¢ Personas que no sepan lear o ascnibir

¥ Pessonas viclimas de vaohencia: v,

*  Porsonas on slusckin de camnclas sochecondmicas o an pobreza axinemss.

El personal de trebajo social realizard ol estudio socleecondmico & lodies las personas
UBUATAS gQue acudsn & o8 servicios asisbenciales qua proporciona ol Sslama,
registando la asignacidn del nivel socicoconémico en & Fonmaio de Estudio
Socipecontmico, a fin de gue of pago de |8 cuoia de recuparacitn s& Askna o8 acuania
B 84 SALBCH ECOnNGMIca y Con base en s crileros de equidad v justicia,

En casao dé qué alfas institucionés plblicas y privadas ssan canalizadas a la Direccidn
de Salud, 5o deberd presentar &l oficio donds 5e solicila &l estudio con las sigulanies
caracheristicas:

¥  HNodnbie complab del usuano que serd baneficisdo

¥  Telifono de Conlacio del usuaric que sor baneficiado

# |ME del usuano que serd benaficiado con domicilio en Tialnepantla da Baz

En caso de que los lHulares de les Unidedes Adminsirativas de la Direccidn de Sakd
que reqguisnsn la realzacidn de estudics Sociosconomicos y de trabajo social pam

11
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brindar abencitn asiancnl & o pALONES USLERIS QUE D reguisnzn dabordn obserear

fer eIt

¥ Daberin hacer s solicilud medEnts ocurso,

' Las parsonas usuarias A las gue S8 les vaya a aplicar el mmite de eshdics
EoCipacondmicos, debardn ser resitantes dal municipio de Tlalnepantla de Baz,
Las pefsonas USUARas que Sean supetas & asbudios socibecondmicas [saan canalzadas
por Hulares de las dependencias o ursdades adminsirativas de este SMOIF o acudoan
pof inicialiva propia) deberln presentar los siuisnbes documenios comprobatarios,

tanto para irédmite de primaes vez o actualizackin de estudio socioscondmico:

¥ INE.

«. CURP.

" Comprobanie de domiclio; Se fomardn como comgrobantss de domicilio ef recibo
de agua. pradial v teléfono wio la constancia de domicilio emitida por ia Secretaris
del Ayundamianio. Estos debarin tener una vigencia no mayor & ires mases.

* Comprobante de ingresos: Se considerard 8 un documento “constancia taboral®

aupedida por su emplesdor donde e especiligua la ccupaciin de ka persons uuar
o e s tamiltar responsable, sal oo los ikgresos que dste obillens por dicha tanea,
Estos dabardn lsnar uns vigencia no mayor @ res meses.
En caso de que la persona usuaria yo (emidlar responsabls no cuans eon un
documanto gue respalie sus ingrescs, se deberd elaborar un escrito & liuls
parsonal donde eslipuls la leyenda: “bajo protesta de decir verdad” especilicands
# quié se dedica ¥ a aslinlo asclenden sus ingresos, este escrilo se anexard al
Estudio Socloscondmico,

Las parsonas usuarkas gus desean oblenss esludios socioeconbmicos estiran sujetas

@ unn visita domicliaia para cormoborar los datos obtenides con los documamos que

entrege al Trabajador (a) Social,

Le vigancia del Estudio Socloecondmicn serd da un afio & panir de la ecepeidn del

IS, & cuyd Idfming protedard uha achualizaciin,

Incluir requisitcs quae deben cubrirse cuando Sea una instancia exbema al SMOIF,

El personad imvclucrado debe manener wna conducta élica v de trako profesional para

oon ks packentes y con todo el personal,

Los estudios socioecondmicos se entregan de manera individual a los usuanios, tanbo s

son para ol clorgamiento de sarvicio del SMDIF o para instancias exiemas: ¥ son

antregados 10 dias hables despuds de la solicitud del mismo.

En caso de (aia de respeln de ks persona usuaria, de sus familisres o presentanse en

esiado inoonveniania (alcchol o drogas), s suspandan ol sordcio.

12
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Teveze OF

INICIO

Solicita Estudio Scclpscondmico pama preseniano a una
institucian o parn gratuidnd di migin sendce mbdion s
0 ciorgue en o SMDIF Tarepantia oo Baz.

Refore Sobicbud ol Trabajadons) Socil para su alardn
y seguimianto.

MMHM] .

Soliata copla Smpln 0e 105 COCUMSNEGS Gul B8 TeeEn
(ME, CURP, pomgrohants de damiclio y compeotants da
1 pira realizar el eshsdio socioecondmico,

Wil dreciadia

Trabajador(a) Social

e

Emile &f estudio socioscontmico parn prasercanio en e
instiuokin pdblica o privada gus & benafoano coreangs
ol ususfic{al, o amie & Esbudio Socioacondmico v
Cotersin Médica cunndo e usuarioja) sobcin un serachn
miédico do gratuidad pora que =g olorpan an ol SMDIF
Tiainspaniia de Baz.

Tituilasr ds | DiFsecbin da
Saliad

Rrats y R veiho busn sedivs @] Estudio Sociecondmico
yo Comesia Madica

Trabajador(a) Social

Cita al usuanc{a] para entega o8 eshsdio
SOCCHCONGMIcD ¥ a8l cAS0 que requiers corlesia
i, B SOk CavTldo, Soh uh ofics donda s nsdacta
brevemenis nombre del utsoanoda) v ol objetvo e
ablener al esbudio,

Trabajadon|s) Socis|

Si ol estudio le solcilado o iravés  Dependencis o
Unidiad Administratrea dal SMIOIF, se remibs madiants
oficio ol Eshudio Socopcondmice para que 8 nslancs
ey B cabd ko conducenle.

Usuaricda), Depandencia o
Unidad Administrativa

__ Trabajador (a] Social

11

Thtular da o In Direccion os |

Supenyiss la infermacidn dal inlorme.

Sadud
Titular de la Direcclén de 13 Conoentra y elabora un informe morsunl global para Bu
Sabud aTiragaE,
FiN
13
Hueyo Eﬂhhﬂlb.MR"‘

0 F W B aCobTera (5 56 MIT Q000

23 de noviembre de 2022



A dwL P

L Eig B0 L iy

Gl FLi T e P BAD
Al dEad

* DIAGRAMA DE FLUJD
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THular de ks Direccion de
Salud

Trabajsdars) Social

i O
Refere Solicitued ol
Trabajadona) Social e
BU AlEncitn y segumesnio
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* VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
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a) SUBDIRECCION DE ATENCION Y FORTALECIMIENTO A PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

i. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO Y ATENCION A
NIROS CON TRASTORNO DEL ESPECTRO AUTISTA (TEA)

JEFATURA DE DEFARTAMENTD DE
DUAGNOSTICO ¥ ATENCIOM & NENOS COM

o e TRASTORNO DEL ESPECTRO AUTISTA

[TEA)

ATEMCION A HIRAS ¥ NIROS CON
TRASTORND DEL ESPECTRO AUTISTA
Wh_“,...... =t :
INDICE
» OBJETIVO
* ALCANCE

* FUNDAMENTO JURIDICO

# RESPONSABILIDADES

» GLOSARIO

» ACRONIMOS

= INSUMOS

» RESULTADOS

» POLITICAS

# DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
» DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATOS

1|’
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* DBJETIVOD

Brindar atencitn a nifas ¢ nifos, & coma a8 sus Tamilias que pressmen diagndatico del
Trasiomo del Especiro Auliska, con sesiones informativas y Tormativas, ademds de
implamentar un madelo da atencion inegral de wrapéas para desarollar habilidades que le
parmilan integrarse da manera funcional an actividades e |a vida cotkiana, mejoranio la
calidad de vida y la inclusitn social,

* ALCANCE
Aplca a B Subdirecoidn da Mencidn y Fortalecimianio a Personas con Discapacidad a
trawds do la Jofatura de Departamenio de Diagndstico y Atencidn para Nifos con Trastarmo
dal Espectro Aulista {TEA), a los serdidores plbicos adscriios a esta Jefatura de
Depanamanto; asi como a nifias, niflos, adolescontes y padres de famila gue se
encusningn inscritos a las aulas TEA.

¥ FUNDAMENTO LEGAL

+ Conslitucion Polllics do los Estados Unidos Moxicancs,

+ Comvencitn da Derschos Humanos sobre los Dofochos de las Personas con

Chscapacidad.

Ley Genaral para la Inclusién de Pensonas con Discapacidad,

Ley Genaral para la Alencidn y Proleccidn a Parsonas con ka Condicidn del Especto

Aaibsia,

Ley Federal del Trabajo.

Ley Ganaral e Salud.

Constitucidn Poliica del Estedo Libre v Soberano de México,

Loy de Desamolic Social del Estado de Médboo.

Lay de Asistencia Social dal Esiado de México y Municipios.

Lay para la Inchusidn do las Porsonas on SSeacidn da Discapacidad cel Estado da

México,

# Lay Oue Crea Organismos Plblicos Desceniralizados de Asistencia Social, de Cardcbar
!:l.-m Denominados “Sistemas Municipales para ol Desamollo infogral da &
Emilla”,

+ Raglamanio de Salud ded Estado de México,

+ Reglamanio Infemo del Sistema Municipal para & Desarrolio Inbegral de ta Familia
Subseccidn Primera, Articule 58,

L

- & & & & &

* RESPONSABILIDADES

Titular da la Jefaturs del Departamants de Disgndstico y Atencidn a nifios con
Trastorno del Espectre Autists deberd:

Supervisar kn atencién brindada en las sulas TEA; planear, ofganizar, ajecular v svisliar
lss accionas para atendar y delectar a nifias, nifos y adolescentes con TEA

F |
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Gastionar capaci€aciones para o porsonal del Departamento, Coondinar actividades para
atendet a padres de familia y docenies de nifus, nitos y adolescentes con TEA; asi coma,
Randir informes requeridos por parie del SMIDMF an el ambiio de sus sfribuciones.

Terapeuia del SMDIF, debora:
Atpndar a niftas, niflos v adalagcantas de 4 a 12 atos oon Trastormo del Espectng al Autismo
(TEA}; ¥ oraniar a padres de famila, cuidadons y docantes de menones e adad con TEA.

Realirar (a8 notey cofrespondientas en al expadients del manor de edad v on su caso
realizas nolas inlormativas a la persona Tikdar de |8 Jefaturs del Departamenio de
Desagnéstico y Atencién a nifios con Trastomo del Espectro Awtista, cuando exsla sospecha
o dabaccién de wilnerablidad los derachos dal menor de edad v de sus familias,

informar & la Jefatura de Departamento las necesidades para majorar operatividad ded
mismo y sabne s solicibudes do pliticas sobre TEA por parie de escusdas; as| como realizas
informas de las actividades con los objetivos alcanzados de maners mensaal.

Trabajador{a) Social del SMDIF, deberd:

Raalizar astudios socoscondmicos para la poblacion de atencion TEA an las aulas
“Angélica Aragan” y o “Tenayo’, con la finalidad do integrar los axpedantas cinscos ded
usumno(ns) y doterminar si so cxonta of pago de lBs sashones berapsUteas.

Cusiodiar loa archivos, axpedisnes ¥ documentacidn que ss gensne con o mativa ded
desarmollo de sus imciones, dar plena v iotal garantla del cumplimiento de los derechos de
las niflas, nifos y adolescantes con TEA; asd como solicitar s debldas canalizaciones de
nifias, nifics y adolescentes con TEA, adscritos al Departamento, & Servicios asistenciales,

Cajero(a), deberd:
Raalizar of cobo y entrega recibo ol usuarniofa)

» GLOSARIO

= Afribuciones: Fecullad o compatencia, para hacar algo, Que Dans UnE persona en
funcidn de su carpe 0 oe su emphso.

* Diagndaties: Aclo de reconocer o distingur loa signos o los sinlomas do una
effermedad, sindrome o condicidin

=  Trastomo del Espectro Autista: Trasloma dal newodecsmalls Gues S Caraclsirs pod
presentar ralos an las dreas da somumcaciin y lenguaje, conducta, infegracidn social a
integracidn sansodal, las allermciones suslen sor més ovidentes duranta s primans
afios dol desarmolio y de acuerdo a la demanda social

= Tratamlento y Educaciin de Nifios con Auismo y Problemas Asoclados a la
Comunicachon (TEACCH): Es wun programa di intormancian, qu parmibe proporciona
& log nifies con aulisma amblantes estructuredos, predecibles y contexios directivos da
aprandicaps; pretende la generalizackin de esios aprandezapes & olros conbexios de &

22
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B Yo O

vida, ayudando a proporar a las porsonas oon aulsmo para vivie y irebajar mas
afaciivaments an al hogar, en la escusla y en k& comunidad, Se basa en ka organizaciin
diasl mspacio. cambiy de actividades mediante agendas, siatemas de esticdio v rabajo
para faclitar & process da aprendizaje v la organizacdn del maleal para estimulas la
indepandencia del alumna,

» ACRONIMOS

MMHA: Mifias, Niflos v Adolescenies,

SMDIF: Sistema Municipal para ¢l Desanmolio Infegral do la Familia de Tlalnepantla de
Baz

TEA: Trasloms dal Espectro Autisia,

TEACCH: Tratarnienio y Educackdn de Nifios oon Aulisme y Problomas Asociados a la
Comunicacian,

INSUMDS

Raglamenta TEA

Carta responsiva,

Carmet de citas,

Lista dé asssiantia,
Formato dio registro de stanclonss.
Formato de regisiro de detleccionss,
Formalo da regeiro pliticas.
Formaio de registro de orantacionss.
Formalo de entrevista

RESULTADOS

Atenciin Prasencial en aula TEA Subsislama “El Tanayo”,
Alancitn Prasencial an of Aula TEA Subsistoma “Angélica Aragan”,

POLITICAS

Las actividades so realizan en wun horano da 8:00 a 14 horas de lenes a viemas.

Sa aliends a niflas, nifos y adoescentes (NNA) con un rango do edad de 4 a 12 aflos
11 meses, daniro del dagndslico de Trasiomo del Especino Autisia o carscieristicas
propias de kb condicidn, que sean residentes del Estado de México, dando prefenencia
@ los habantes ded municipio da Tlalnepaniia de Baz.

Se da slencitn & los habitantes de otros mamicipios, slempre ¥ cuando no haya
USEARoS s, pefenacianiss al municipio de Tlalnapanila de Baz, registrades &n ista de
SEpA, BN Casko &0 axisti dicha lista, 58 las anolard &n alla v 56 les alendord de acusndo
con el turno comespondients, o por salicitud de ka persona Titular de la Jetstura dal

13
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Depariaments de Diagndstico v Alencidn a nifos con Trasiomno del Espectro Autista
(TEA),

Los padres o hiores deben asistir a las aulas TEA “Angélca Aragdn” o e "Tenayo',
para dejar la documentacitn de aperiura de expediente y firma de carla responsiva y

|

documentackin que s& deba presentae para recibi la alencidn es:

Copia die acia de nacimiento dal padre o flor

CURP del padni o tular,

Capia do la INE dal padre o hulor,

Comprobants de domicilo no mayor 8 3 meses.

Copla de acta de nacimiento dal manos de edad.

CURP dal menar de edad,

Deagnastico.

En caso da que of manor de adad no cuente con un dagndstico, s8 realizard una
evaluaciin que detarmine sl es candidato o no en el aule TEA Angélica Aragdn y Aula
TEA &l Tenayn,

Los padies o lulores debon apegarss al reglaments dal aula TEA Angélica Aragdn y
Aula TEA o Tenayo.

Los padnes o lulores deben parlicipar de manera aclive &n al projrama en casa, &si
COFRG £6 188 SESieMas que Sean requerdas.

El persanal qus forma paris del proyecio TEA, debae lenar [a capacitacian y axperiancia
da por lo manes 1 aflo en atencidn a menores. de edad con TEA y tamilias.

Las saslones de atanchin son establecidas de conformidad al “Caldéogo de Cuctas de
ks Servicios Brindados por &l SMDIF, vigente.

En caso de que 5o requiara la malzaciin de un estudio socicacondmico v del misma,
resulte con un grado de vuinenabilidad, se podrd exenlar el pago,

Toda atenciin al usuanola) se da denbro de las instalaciones de las aulas TEA “Anghlica
Aragbe” o Teniye”

En caso do clerma por cusstionss de pendamia se hinderd ofantackin y asesons via
tededinica dantro del horario establacido.

En la mnvirega de nforma de avance, Unicamente paricipa =l personal que irabajs
directamente con o usuanala),

El anfoguse de trabajo dentno de |as sulas TEA "Angélica Aragdn® y &l “Tenayo®, se basa
&N la Melodologis de intervencion TEACCH, proporconando alencidn en conducta,
Tuncionés sjecutivas y estimulsciin sensorial y sislamas allematives ¥ aumentativos de
COMUnECACEn,

5i alguna insieckin solicita pldticas sobre TEA esias deben ser mediane oficio y
dirigidos a ka persona Titular de la Jefatura del Departamento de Diagndston y Alencidn
a Mifios con TEA,

La slencidn reslizada por ol o la lerapeuts TEA es axchusive pars manores de edad
inseriins en kas sules TEA “Angélica Aragon™ o o "Tenays”,

Los padres o hubores deberin notificar de cualquier enfermisdad respimbona o da
sinlomatolegia COVID al persomal de las Aulas TEA, para seguir of protocoio
correspondents.
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* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICID
' T Solicita informes s0ben ol Sorecio TEA on s pulss TEA
) ! “Argilics Aragdn” y "Bl Tenays",
 Trabajador social 2 Informa v orenta sobre e serdcio TEA
Solicila ol senicio de Fanddn TEA an s sulss TER
| i -
| e Angalica Arageny “E) Teny”
Trabajador social 4 Agersin cils parn entrevista con al incapeuta.
Lisiario|a} 5 dcude al auln en el din asignaco para la entrevista,
Foalizn eninmvisia inicial v delermina el lipo de alencidn
T . i brndar,
Focibe I documeriacin y  fesizn  estudo
Trabajador Socisl T socigecondmicn, para la aperien de erpodientd
agra citn
Cajeroin) & Fioaliza o cobro y eniraga nicbs 8l usuanaa).
26 Brinda la atencidn en ks autss TEA "Angésca Aragon”
Terapeula ! yEIT :
! Lo ] 18| Gwagende cis par senciores ubsecuonies. |
Faalizar ol negisiro do assbenc y mpors mansunl & b
Terapsulta L parscra Tildar e 18 Jefsiura del Depatameics do
Duagndatcs y Almncadn TEA
FIN
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Cadero{al Terapewia del Aula TEA
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Trabajador Social
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Realirs ol cobio ¥
aikiegn racibe al
LEBLARI
.
Brinds alancidn an &
ks TEA 'E:'
Brirda alancin Iln-Bil
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* Caria Responsiva continuacian
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idomackn coMespondEe 8 this S Deparamenin de Dagesaiog §
Sssncitn para Mefos oon Trestoma del Especins Aafists {TEA] cusndo ssaian
S SR Lt Ao

DECEMA: "EL RESPOMSABLE™ sulnrirs s wasion del meno de sdsd en
CHL0 Of TSSO MENcs § OQETHreD o Sl ds Depanamanin S
Dhagrdatics y Alencidn pacs hiflos con Trastomo del Especiro Sutets (TEA]
i daton de s Seguen Socml oo son o Nomites s segUeD. 7 NOMeD o
Bt rieined Sl (HAS ), il £ mlergii ol ssanod de adad

DECHLA PRIMERA: L dopadn de & sreserie Carta de Resporsstebcad
CoMEBRGel @ wigenon o8l presenis PROGRALA § by doscon estei
wgelas B W vipeon Of W pressnls adminaracdn o8 eeer de 2027 &
dcmmiry de 2004

DECEMA SEQUNDA: En & case o8 meumpmisnin Se oaskpaers o s
ciumisy Se 8 presente Car o6 Reapormabiced por paie del “BL
RESPONBABLE" fevadnl [OM0 OONSSCuLssnon W restitde inmedat § sl
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* QBJETIVO

Majoras |8 calidad de vida. fevorecer b8 igualdsd de oponunidades, asl como & inclusin
aacial de las personas con discapaciind residentes oe Tialnepantta de Baz, madisnie el
trmite mnte DIF del Estado de México, pam o olofgamisnio de yudns exismas oomo
prodesis, Griesis, auxiiares audtivos, mulestas y material de ostecsintesis como pritesis de
caders, pridesis de roddla, e

¥ ALCANCE

fplca o la Subdifeccidn de Alencadn y Fortalecimienio a Personas con Discapacidad a
través del Depanamanto de Rehabditacidn para Parsonas con Discapacidad. &si como a la
poblacian que solicls el sarvics.

¥ FUNDAMENTO JURIDICO

Conslituciin Politch de ios Eslados Unidos Maxicanos.

Ley Genaral de Salud,

Ley Genaral de las Personas con Discapacidad,

Ley Ganaral pam la Inchesidn de las Personas con Chscapacidad,

Lay de Asistencia Social,

Ley para la Incusidn de las personas on stuncin de Discapacidad del Estado da

Miiico,

Ley de Asistencia Social del Eslado de Mdxico y Municipios.

+ Ley qua crea los Organismos Pablicos Descenimfizados de Asisioncia Social, de
cardactor Municipal, dencminados “Sistema Municipal para el Desarmolio Integral de la
Familia®

+ FReglamento interno del Sisterna Munscipal para el Desamollo Inlegral de & Familia,
Tainepanila de Baz, Mbxioo,

+ Linsamientos de Operacidn del Comitd de Validacidn de Ayudas Funconales

+ FAeglas de Operacidn del Programa de Oiorgamienic de Ayudas Funcicnales a

Personas con Discapacidad,

# RESPONSABILIDADES

- o o o

Comité do Validacién de Ayudas Funcionales, debard:
Revisar las soliciiudes de gestdn dal SMDIF y determinar si e olorga o no el apoyo
funicional al peth=ioemrio

Tular de la Subdirecchn do Atencién y Fortslecimientc & Personas con
Discapacidad, deberi:
Suparvisar & funciohamisnio y servicios do lns UBRIS v suparvisar &l comecho
funcichamienio do los programas y Bcciones que en & dmbilo de sus faculltades se
oncusninen & suU cargo.

ML -I‘.inh-l.rnu,m Rﬂ'lf —_—
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Thular da la Jefstura de Departsments de Rehabilitacién para Personas con
Discapacidad, debari:

Coordinar, administrar y supervisar |05 recursos BUManos, materiales, econimicos ¥ de
equipamignto de las nstalaciones de las UBRIS; y controtar, ejecutar y supsréismer ol dptima
funcicnamieno dal “"Programa de Ayudas Funcionales parsa Pargonns con Discapacidad”,
CON Bpago & & normatividad vigente,

Geshonar anle [IFEM el otorgamiento de los apoyos funcionales; asimisma viglar y
Suparvisar qua s rsalicen comeciamente las acciones encaminadas a alender ks
nacasidades de las personas con discapacidad a través cel progroma de Ayudas
Funcignales para Personas con Discapacidad,

Determinar ot [ae solictudes del usuano(a) son aceptadas an ol drea de slencin;
ooncantrar la mkormacidn monsual de las unidades; asl como dar el viglo buano del iInforme
mansual a DIFERA,

Responsable del Programa de Ayudas Funcionales para Personas con Discapacidad,
dhabard:

Crientar & las parsohas con discapacidad y/o femilares sobie al ramile y requisios paa
ayudns funcionales, a parsonas con dscapacidad: ¥ referdr & las UBRES a las parsonas con
discapacidad, para oblenar la prescripsidn de la ayuda solicitada,

Integrar expedientes de sywdas funcionales para personas con Discapacidad y dar
EBguNTERnio A D8 MiSmos,

Acud & capacilacionss mansuales a DIFEM, para dar sequimisnto de ks apoyos
solicitados, asi como concentrar informacin mensual, respecto a las Ayudas funcionales
para Personas con Discapacidad,

Cidula profesional,

Firma y sello da [a instifuckdn que prescribe (original). (Para el caso de los modianes

Buditivos ademas ourva audio mélrica)
Canalizar al usuario{a) a tarapia de rehabililacidn, en caso de Que 58 requlena; sl coma
dar sequimiento & wseanoda) gue haya shio bensficiads con pribesss de mismbeo infedorn
i superior, hasta ka enirega final del apoyo con lerminacian y acabada,

S
]
§

Nuevo Goblerno, Hvemss Jeaer
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Cajero{a), debari:
Realizar &l cobro correspondients al servicio en conformidad al caldlogo de cuolas de
sarvicios brindados del Sslama Municipal DIF, Tlalnepantla de Baz.

Usuariofa)/Paticlonario, deberin:

Saolicitar la informacian sobfe ol olorgamiento de ayudas funcionales para Parsonas con
Discapsciiad, solicitar por escrite o apoyo de ayuda funcional para personas con
Discapacidad; pagar an cajd su valoracidn yo lerapia psscolbgica; asi como necibir la mywda
funcional por parte del DIFEM y DIF Municipad

» GLOSARIO

=  Ayuda Funcional: Es al apoyo que faclits, mejora o sustituye las funciones péndidas
de lorma temporad o parmanenie, sea discapacidad da lipo molora, auditva, visual,
nauncidgica, de habda o mixta.

«  Baneficierio: Persons con discapaciiad que regubsre 68 U oy enconal, Ho cleenhs
ooh saguridad social, gue pusds brindar Bl apoyo v Gue 6 encuentre an wilnerabiidad
social

« Catdlogo de ayuds: Relaciin de los bienes funcionales, que son suscepiibles de
donackin a las personas fisicas de escasos recursas y &0 coberturn de segunidad social,

* Co-beneficiario: Es ol padre, madne, tutor 0 persona més corcana a | persona con
discapacidad que, &n los ca30s da menores, parsonas de custodis o que por las mesmas
limitacsones ol boneficiano no pusda hacer el rimibe por &l misme, podcd epresentario
para hacer kos ramites. donde no sea necesania ka presancia del beneficiario.

* Comité de Validacion de Ayudas Funcionales: Es un grupo multidisciplinario que,
valora, califica y defermina la procedencia o no de k8 ayuda funcional requerida por ol
solicitante.

* Discapacidad: Limfacién que presentan algunas personas af momento de llevar a cabo
datarminadas aclividades ¥ qua puede ostor provocada por una deficiencis fisica o
paiquica.

* Estudio socloscondmica: Documanlo que proporciona informacidn complata da un
paciente, en &l gue Se registran sus dalos gonaralss como 50N nombre, disccidn, edad
alc,, siuacion de ingresos, egresos, vivienda, salud v en el cual la abajadorn social
ApoTia SUs COMBNEN0s Con basa an la entevista, para saber & los soliciiamas son de
SSCAS08 ECE0s BLONSGMICOS v No pundan adquins kos aiculos gue salicitan a esin
drganc descanirakzado, y 5on candidsios & apoyo.

= Prolesis; Reemplazo da una parie el cusrpo por un objelo arificial o por uno simaar,

= Ortesis: Elomenios que comigen o faciitan ia efecucidn de una accidn, actividad o
gesplazamiento, de una parte. anatdmica dafiada procurando ahorro de energls ¥
mayor seguridad

@ W W SCoiMeine (5 56 SiTH oo00
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* ACRONIMOS

DIFEM: Dasarrollo Integrad de in Famiia del Estado do Mdbxica,

DRPD Depanaments &6 Rehabiitacion para Personas con Discapacided.

ESE: Esludis Socioscondmico

FUR: Formaio Unico do Registro

SMDIF: Sisterna Municipal para el Desamrolla Integral de ka Famila de Tlalnepantia de
Baz

NOM Nonma Oficial Mexicana.

* UBRIS Unidad Basica de Rehabditacidn o Infegraciin Social

" ¥ B ¥ 8

¥ INSUMODS

Matpnial de Pagalenis.

Equipo de oficna,

Transporie para traslado de benaficianos a CIFEM,
Formatos comaspondienes al procedimiemo,
Apoyos Funciondles

= RESULTADOGS

Integracion de expedianie a DIFEM para que ol pelicionano sea candidaio & una donaciin
de uf apoys funcional (sila do nedas, andaders, driesis, prilesis, basién para
discapacidad visual auncBares auditives, sic )

» POLITICAS

El horanio de alencitn 65 de lunos o viornes do 5:00 a 14:00 horas en la UBRIS Tenayo.
El responsable del Programa de Ayudas Funcionales para Personas con Discapacidaed,
atorgard informacitn sobre los equisios para oblenar Bl apoyo requerido,

= Los apoyos se dardn exclusiviamente a personas con discapacidad gue vivan en
condicin de vulnarabilidad y que habilen en o municiplo de Tiainepaniia de Baz.

* L@ edad mésima para accecser a apoyos funcionales consisbenta an auxdlisnes audithos,
gdlas de ruedas, basiones ¥ andaderss os de 59 afios.

= Los peficionarios deberin presantar una solicitisd por escrifo, dirgids a la Preskdencia
del Sistema Municipal DIF . cual debe contenes 16s skguientes carscleristicas:
< Carla paticidn difigida a la Prasidenta del Sistera bunicipal DIF da Thalnepanila de

Bz, mencionsdo al apoyo requenida,

« [Datos del solciiania.
«  Damiclia,
+  Tolilonos para conkaciar.

= En la solicitud dirgida a la Presidencia dal Sistema Municipal DIF, se deberi adjuntar la
siguianie documentacsin an dos tantos en ofignal;
« Folografia del bansficiatio recenis de cuampo complato, tamalo postal.

Husve QHMHQMW
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A Tow D

¢ Copla de la credencial de alector (n caso de ser manor de edad del familiar mas
cacanc que fungird como co-baneficiano) ywo copla de constancia domecilliaria,

*  CURP dal baneficiano y co-benaficianio,

¥ ACta da nacimienlo en caso de las y los menones oe &dad,

Para dar atencidn a ka solicitud dael usuanio(a), éste debord acudic a la cita do valoracion

an ol horano que s b indiqus, a efecto do que 56 genons por of Médico Rohabilitados

da la UBRIS ol resuman médico y prescripoidn deld apoyo funcional,

El paticionario debard cubrir ol pago por la valorackin médica v palcoldgeca, Bsi como &l

tratamianto terapduticn nehabiitador wo Paicoldgicn & astos GRimos Leersn Recesarins,

Las ayudas funcionales se podrin brindar por sagunda ocasitn siempre y cuando hayan

fransowrido como minimo cnoo afios de la ayuda funciohal proporcionada, en los cases

que a5l lo ameden y con previa valoracidn del Comilé de Veldacion de Ayudas

Funcionales de DIFEM.

La entrega de syudas funcionales dependert de |os mecursos con que cuenta |a

Demcciin de Abencidn a la Discapacidad de DIFEM.

47
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* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solcila informacian  sobro 0l olosgamients co ayudas

e LA : Tuncioraks pars PArsonas con (Hecapacaad
Responsable de Ayudas 5 Brinda imlormacan sobee ol procedimienta y requisiios para
Hncionabie Eyulad lunCIDnpkEs,
Eolicils por escito o apoyo o8 ayuda funconal para
Usuariaal'Peticionario 3 o sciad
Ih'“m""'"" ywdag 'l Canaliza a ln UBRIS parn valorackin y prescripodn midica,
Reakzn ol pago de B vAKAGEHN ¥ DRESCIRGEON midich y
Usuarialaj'Peticionaric PP ER T iR
Cajurofs) Raakes & cobo v sqirega b de Dags.
Vnlora y Expido resumsn medico ¥ prescripoon del apoyo
Wadico Bahabllitador 7 Tunciomal 5 of bansficiano aun no b CANGOD, 28 iInbegra
o a tratamiento de rehabinackn
Usuariofaj'Poticionaric ] Paga on caya su valormoiin yio ferapla peicoldgica.
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» OBJETIVO

Mejcear la calidad de vida de las personas con discapacedad permanenie gue habiten an al
Estadn de México & traves de |8 emsidn y entrega de ka Credencial Nacional para Personas
con Decapacidied, la ol sicve como idenfificaciin con validez & nived Macicnal. Asl como
pirra la redisccidn on pago on bones v servicios de agua y predial, descuanlos &n ranspora
forfnno, servicios médices v de laboratorio an e Siaterma Municipal DIF Tidnepaniia; y para
lugares praferanciales an actividades culurales y recrealivas,

» ALCANCE

= A nivel Interno: El ssiguiente procedmiento aphca a balas servidones'as piblicos de la
Jefeturs de Deparlamento de Rehabiaciin para Personas con Discapacidad, al
personal miédico y paramistico da las UBRIS,

* A nivel Externo: & la poblacitn que soliche el sarvicio del Municapio de Tiainepaniia de
Baz: y Munkipios aledafios que no cuenien con méddulo de Credencial Macional de
Discapacadad.

» FUNDAMENTO JURIDICO

Conslitucién Politica de loa Estades Unidos Mexicanos,

Ley General para ka Inclustdn de las Personas con Discapacidad.

Ley General de Salud.

Ley de Asislencia Social

Constituciin Politica del Estado Libre y Soborano dal Estado de Méxica.

Ley da Asistencia Social del Esiado de Mégico y Municipios.

Ly que crea los Organismos Poblicos desceniralizados de Asistencia Social, de

cardcter Municipal, denominados “Sistema Municipal para el Desanalio Inegral de s

Familia®.

« Raglaments Inbarmo del Sistama Municipsl para e Desarrolia nbegral de la Famika,
Thalnepantla de Baz, Méxeo.

+ Linsamianics de oparacion del programa de Credencial Naciohal para Personas con
Descapachkdad.

» RESPOMSABILIDADES

- O O B S W

THular de la Subdireccién do Atencién y Fortalecimisnto s Personas con
Discapacidad, dabara:

Supervisar ol funcipnamiento y sendcios del Madulo de Credencial Mecional pare parsonas
con Discapacidad,

Tiudar de la Jofatura del Departamento de Rehabilitacidén para Personas con
Discapacidad, debaric

Cogedingr, adminisirar ¥ suparvisar s recursos humancs, maberiales; econdmicos, asl
como las pociones dingidas &l rdmie del madulo de Credencial Macional para Personas

56

Huevo EuHHm.MM

0 o M B ocobtare - (556 N30 0000

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)

57



58

B Toww O

con Déscapacidad; y controlar, sjecutar v supenisar of comacio funcionamianio dal mddulo
de Credencial Macional para Parsonas con Discapacidad, esto para gue cuonie con of
raterial necesario para & desampano de sus funciones.

Crasignar al responsable del Mddulo de Credencial Nacional de Discapackdad; y entregar a
DEFEM la infonmackin mensual de las credenciales amilldas,

Responsable del Mddulo de Credencial Nacional para Personas con Discapacidad,
dabari:

Realizar scciomes de difusién ¥ promocion dal mébdulo de Credencial Macional para
Personas con Discapacidad, brindar informstidn adecusda y oportuna al usuano|a) que
soliciten la Credencial Macional para Personas con Discapacidad y llevar el controd de s
Cradenciales amitidas.

Ser responsables del wmo ¥ cuidado adecuads del equipo ¥ mabterial que requiere parn
desampafiar sus labores; asimésmo cuidar que los datos o nformaciin del usuasnola)
recabada dursma ol procadimiento sea manajada con confidencialided, protegisndo loa
datng personales del usussiola) v lenes respansablidad sn el manso de 1a informasion s
la & la platalorma Macional

Concantrar iInformacién mansual y enviar a las Unidades de Rehabilitackin para Personas
con Discapacidad an Bampo 7 fomrma.

Trabajo social de RBC, de las UBRIS y Auxiliar Administrativo, deberd:

Brindar informackin adecuada sobre ks requisiios y Emite para la Credencial Nacional
para Personas con Discapacidod y promover of modulo de Credencial Macional para
Personas con Discapacidad.

Midice Especialista en Rehabllitacidn, debard:
Expads Corilicado Madico de Discapacidad on caso do quo el usuaniofa) no cusnis con el
documanio para su trdmite de credencial,

» GLOSARIO

=  Carificado de Discapacidad: Documanio oficial expadido por médico especialisia en
rehabiliaciin que acradis [a limilacion permanents y que contone dalos ganerales dal
usuana(a). ipo de lmitacin, sticlogla v disgndstico final con clave.

= [Discapacidad: Es un término general que abarca las deficlenciag, las limitaciones da la
acividad y kas resiFiccaones de lo paricipacidn, Las deficiencias son problemas que
alectin a und ostructum o funcidn cofporal; las mitaciones de B acividad son
dificultades pars ejscutar accknes o laneas, y las eatncciones de la paicipacidn son
prodiemas pars partcipar an situacionas Wilplas
For consiguiante, la discapacidad o5 un fendmeno complejo que refisia una ntarsccion
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anire las caractaristicas dal ongantsmo humano y ks caracleristicas de ks sociedad en la
L Vive,

» ACRONIMOS

CREMAPED: Cradencal Macional para Pamsonas oon Discapacidad.

DIFEM: Desarmciio integral de in Famiia del Estado de México,
IFE: Institubo Fedars Elacions],

INIE: Ireslituite Mascional Elecioral.

REC: Prograrma de Rehabilitacion Basada en ls Comunicdad
UBRIS; Unidad Bisica do Rehabiltacikin o Inlegmcidn Social,
URPD Unidad de Rehabiitaciin para Parsonas con Discapacidad.

¥ INSUMOS

Compuisgdora.

Cinla laminadora.

Software comespandsania,
Mataerial de papalaria,
Material de ofcina.
Digitakizador de hsells dactilar,
Cimara fologrifica,
Pidsticos para las credonciales.
Laminadora.

IMprasorn y aschner.

L L] L - - - - - - [ ]

* RESULTADOS

Se haos snbregs ol usuanos) una Cradencial Macional de Discapacidad, que o acredibe
CONTIO) PEFSOnD Oon discapacidad,

* POLITICAS

= 5 alenderd a cualpuler parsona con discapacidad permananis gue habite an el Esiada
da Méuleo, dando prafarencia a b pablacsdn de Tialnepantis de Baz,
= El Horaria de alencion &S de lunas a viemes de B:00 a 14:00 horas.
= El usumriofa) qua solicie |8 credencial Macional para Personas con Discapacidad,
debardn cubeir los siquienies requisitos:
¥ Prasentar ofginal del cerificado médico de discapacsdad permanenie expedida por
un Canlro o Unidad de Rehabilitacion de los Sistiemas Municipates DIF, por un
médico espacialista an rehabiackin, con nombe, firma y cédula.
+  Presanlar orginal de Acts de Nacimiento.
¥ Prasaniar onginal do IFE o INE.
*  Preseniar onginal da CURP,

M LS murnmmm
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< Presanlar onginal de Comprobants de domiclio que bendrd que coincidie con el INE
alFE

Mo so podi expidir credencial, 8 falla alguno de los reguisios arriba mancionados.

L axpedicitn de la Cregencial Macional para Personas con Discapacidad no tiens cosko

alguno,

El usuanaa) deberd cubrir of cosio del cerificado de Discapacidad Parmanenie, de

acuardo al “Catilogo de Cuodas da los Servicics Brindades por el SMOIF, vigente,

Li respaantadn de (a8 credencialag nd tens coslo alpuno, paro deberd cubne los mismos

requisiios como de primena Ve,

La reposicidn serd necesano conlar con un acta por mbo o axiravd ande 8l minstena

publico y culbrir los requssiios de primesa vez.

Depandiando de la disponbilidad, se podrd agendar cila para realzar los dos tramites

ol mmmo dia, siempre y cuands cumpla con odos D8 requisitos pimaro para &l

cartificado de discapacidad y despuds pam la credencial nacional,

El rasponsabla dal mdduls solo consarvard o recogers el certficado e dscapackdad y

ol Tormalo de acuse de entrega de |a credancial, devolWanto al wswanc{a) &l resto de

SUS documanos onginalas,

El responsable del Mdduky da CREMAPED, no podrd sodcilar copias de ningdn

documenio del ususdola), solo recoperd el orginal del cerificado médico, Bn cuyn

rovorso ol usuanoda) fmack de recibado,

El msponsable del modulo do CRENAPED, dobafd elmanar de la compuladora al

aupadiants de cads usuario(a) al fnalizar s expedicidn de & Credencial Macional pars

Personns con Discapacidad, para ka probecesdn de dados.

El usuario(a) dobord respatar la normatividad establocida sn relacién al cuidado da |a

salud vy profeccidn de enfermedades respiratorias U otra de cualquier tipo como |

CovID-19

El usuarnioda) debard hacor valar ol reglamanto wgenls para que 58 pusda brndar la

atancidn
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

INICIO
onaniacidn sobee 18 Crodencial
Usumrioda) 1 Macional pars  Posonas  con
”""""“"‘i.
Trabajo social y Auxillar 2 Brinda wiommas. y canalzan Al oo
______Administrativo i CREMAPED.
Responsable dal Mddula Brinda nformactn al ussanc|s) sotns
da Craglancial Macional da 3 o fdmits y roguisics o8 &
Dizcapacidad CHENAPED,
Usuariofa Acisde con los documonios
- : . parp ol framite de la CRENAPED,
Teamitn @ oedficado mddico de
Médico Rehabilitador 5 Descapacidag.
F— Pasa ol maduld con 108 Fequriles para
J ' 8l Irimide g8 credancal bl
dn:lu: ”“ ::' 7 Escaraa s cocumanics. B8 hsslas,
po "‘l .""'I - eemi b dolegratio m:-hm
Responsabls del Médulo Entra a la piatalorra, Benn la codula
de Credencial Mackonal de & COMaRpondiania, arrvia o8 documanio
Discapacidad Scansadosy smile I CRENAPED.
! el o Emtiegn la Coedamsoal Maconal paa
de Credencial Macional da § p v
Discapacidad DicApachin.
10 Recibe credencial, firma doe recibida.
Usuarkofa)
FiN
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# DIAGRAMA DE FLUJO

Disgrama da Nujo &el Brocedimionto de Expedickdn de Credencial Macsonal da

Discapacidad
Regpannabls del
Trabajo so=cial ¥ Médulo de Médico
Usuanaia) dxiliar Crodoncial para espacialsta on
Administrative Parsonas con Rehsbilitacikan
Discapacidad
||: INICID |
i
Salicita
orienkacn |
sobia L&
Macional para -
Pamonas con rEme:r
Discapacadiad canakzan al
LI O E,
CREMAPED
Brinda
infcarnacian al
LESLERMCGA |
sobre el
irdmile y
roqusilos de ka
CRENAPED
[ 4]
Traemins &
carficado
D de
0] [iscapacidad
Pasa i
middulo con los
nequISios pars
&l tramits de
CREMAPED
F
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Diggramas e fujo del Frecedimisnto de Expediciin do Credencial Naclonal do

Usuaaric|a)

Discapacidad
Responsable dal Médulo dae
Credencial para Personas oon
Discapacidad

Recin crodeniial,
firma do recibide
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# FORMATOS

=  Credencial Macional de Discapacidad
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* Acuse dé entrega do la credencial Nacional de Discapacidad

| ;? .
(e Binepporia mﬂ -

"RXEE. ARD gel CREncentEnaris e Tokics, Capital asl Dstada de Mexica™

Médulo de Credencial Nacional para Personas con
Discapacidad

Entrega de Credencial

Aol Credentisl Miconsl g (Scapacidad con il ko

£l isa [ 8 hita.
Aapirdyir ——
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*  Registro de credenclales entregadas

| e T
i |_l|_u|-_I_l_lH-li-!lI- | L BT ||I'-|| &‘“—’

Bdaduln de Credencisl Mescional pars Pereonss comn Discapadidsd

Rosguardataria
‘ Departarmente di Subdirecchén de Atencién | Titular de la Direccidn

* VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord

&
Lic. Esmaralda ltzel C. Ma. de Lourdos
Delgada Landa Montiel Paredos
e Ln

Rehabilitacién para ¥ Fortalecimiento a General
OrSONES GO Personas con
Discapacidad Discapacidad |
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
UNIDAD ADMINES TRLATIVA REHABILITACION PARA PERSOMAS CON

MECAPACIDAD

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
| REHABILITACION
CODIG0 DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2022MPDESAYFPODRPDO0I
iNDICE
» OBJETIVO
» ALCAMCE

= FUNDAMENTO JURIDICO

» RESPONSABILIDADES

» GLOSARIO

= ACRONIMOS

F INSUMOS

» RESULTADOS

= POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
» DIAGRAMA DE FLUJO

» FORMATOS

Nueve Goblerno, Hesmes Jeer

0 ¥ = B GColiNeine [0 58 BID 0000

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)

67



68

@5 ey O

* OBJETIWVO

Brindar terapias en maiaria de rehablitacidn a personas de iodas las edadas con y sin
discapacidad, con calidad y calidez, para su pleno desamollo; las modalidados pusden sor
mecantterapia, hidfoberapia, sleciroletapin, masolstapia, equino ferapla, lenguaje,
peicologia, paicopedagoegin con ln finaldad de bindaf una mejor calidad de vida.

= ALCANCE

Aplica a & Subdineccion de Alencidn y Forialecimiento a Personas con Discapacided, a
través, de B Jefatura de Deparlamenio @& Rehabililseitn, para s Pefsonas con
Discapacidad, &si como a los erapeutas adscrilo a ta UBRIS, los prostadones extemnos da
la compadiia de iarapia ecuesin, asi oomo a la poblackin que solicite  sarvicio.

# FUNDAMENTO JURIDICO

Constitucidn Poilica de los Estados Unidos Mexkcanos

Loy Ganeral de Salhud

Lay Ganeral de Inclusidn para Personas con Discapacadad,

Ley de& Asssiancia Social.

Ley de Asistancia Social del Estado de Méuco y Municipaos.

Ley para la Inclusadn de las Personas an Situacion de Discapacidad el Estado da

MExion

# Ley gue crea los Organismos Poblicos descantralizados de Asistencia Social, da
MMWWMMHMMHWIMd-h

# Horma Dficial Moxicana HOM-004-55A3-2012, Ded expedianis clincn.

& Morma Mexicana MNMX-R-050-SCF-2008 Accesibdided de B2 Personas con
Descapacidad a Espacios Construldes de Servcio al Plblico,

# MNOM-016-55A3-2013. Que establece |as caracterisiicas minimas de infragstruciura ¥
equipamienio de hoaptabss v consullorios de alencitn médica espacializada,

+ Raglamonte Intemo del Sistema Municipal para &l Desarmollo Iniegral de la Familia,

Tiainepanila de Baz. Méxicn.

- W W W W W

» RESPOMNSABILIDADES

Titular de la Subdireccién de Alencién y Fortalecimiento a Personas con
Discapacidad, debera:

Supsrvisar sl funclonamianto y senacios do las UBRIS: asl como de los programas v
BCCOnes que i o dmbito de sus facullades s BNCeeninen a su cango,

LT}
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Titwlar de la Jefstura de Departamenio da Rehabilitacién para las Personas con
Discapacidad, debard:

Supervisar v wigilsr &l adecundo desampefio del personal middico v paramidico do las
UBRIS, obserando que |as terapias so apsguen 8 los lineamisnios oficiales v & pacients
saa fratado de manara amable y con respato; esimisma controlar ¥ Supandsar Ios Sericos
de terapia an materia de rehabdfitackin que s& offeca a travis de la LBRIS.

Programar y coordinar reunsones panddicas con o personal, para el mormea en atencidn vy
necesidades, v concentrar |a informaciin mensual de las terapins de rehabitackn
impartidas en las UBRIS.

Controlar, sfecutar y suparvisar los servicios e larapia sowesine gue so olrece a tavs do
la UBRIS Tenayo, supenisar las actividades de la compafila prestadora del sendco de
terapea ecuasine; programar y coondinal euniones pefodicas con ol personal de lorapa
ecuasire y personal médico, para programar medidas de mejoramiento del servicio; sl
como suparvisar que los presiadores del sendcio de terapla ecussire realicen las nolas
cormespondientes en kos expedientes clinkeos.

Trabajador{a) Soclal, deberd:

Brindar informacidn y onentackin sabie ks lerapias guo so brindan an las UBRIS; Banar
formaio de oddula CIPODE; recibir la docsimantacidn, para integrar &l expediente clinica v
tanesio en su resguardo; y realizar sl Estidio Socioscondmiso, pars inbegrara ol expedienis,

Refarr &l paciente con &l médico rehabilitador para su atencion; y elaborar camed de cilas
ditl paciants y agandar clas Nueves ¥ Subseowsnles.

Diar & conooer y firmar & wswariala) o consanlimients informado v reglamonto de i UBRES
y de Terapia Ecusstre.

Realizar visitas domicillarias, para dar segusmeenio yo corroborar informacion del ESE: asl
COmMo programar y ajecular pliticas sabre decapacidad dingidas a pacientes v familares.

Médico Especialista en Rehabilitacidn, detrl:
Entrevisiar, avaluar y delenminar &i o ussariofa) es candidato a tratamiento de s iefapias
que && briindan an las UBRIS; asi, como ia debida alta.

Reglirar la histora clinkca comespondiente, prescribir of nimeds de sessones v realizar

revalaracion Fas (88 mismas; asl coma generar s estadistica correspondiente del programa
para las Unidades de Rehablitaciin, para Personas con Discapacidad.
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Terapeuta Fisico, debord:

Brindar ls lerapia fisica ol usuaniola), realizar las plangaciones de trabajo con el usuanola);
raalizaf ol regisiro de asisiencia; elaborar las notas médicas; ¥ realizar al infarme mensual
ante ia Jefatura de Departamanto de Fehabditacidn para las Personas con Discapacidad v
DIFEM.

Elaborar i lista de malerial que o requiora para las loraplas, reportar si slgin equipamianio
prasanta idas o descomposturas & informar ol procedimisnto al usuario{a) o responsable
dl usuano{a),

Terapeuta de lenguaje, debweri:

Brindar |a Terapia de Longuaje; realizar las planeaciones de irabajo con el usuariola);
realizar ol registro da asslancia; y realizar @ informe mensual ante Jefatura de
Daparamento de Rehabiffacion para las Personas con Discapacidad y DIFEM.

Elaborar la lista do material gue 58 requeara para las lesapias; inforrmar el procedimiento al
usuario{a) o mesponsable del usuano(a), apoyar &l irabajador social en informackdn del
sanacid de terapia de lenguaje; slaborar notas e avance del packante an &l formalo debido
& inbagrad en of expadients y acudir a las capacitacionas 8 DIFEM cumnde S& b requiara.

Terapauta paicopedagdgica, deberi:

Brindar la terapla pedagigica; realizar las plansaciones de trabajo con el usuario(al;
reqgisirar |a asistencia; realizar el informe mansual ame Jefatura de Deparlamanto de
Rehabilitacidn para kas Personas con Discapacidad y DIFEM; slaborar la st de material
qui $6 foquinra para las leraplas; asi como informar el prooedimianto al usuariofa) o
responsable del weseano(a).

Terapeutas scuesires, deberdn;

Sequir lag indicaciones del médico rehabditador, en cuanto al ndmero de terapias v tips de
tratamienic; slaborar nota de evoluecidn dists & integraria al expedients; llevar el registro de
asistancia diaria; reporiar mensualmants o las Jefaturas de Depanamento da Rehabilacien
para las Parsonas con Discapacidad, Ingresos, Finanzas y Control Presupuestario, sobro
cuslquier inciderbo,

Psicdlogo(a), deberd:

Brindar | lovapla psicoldgica; nealizar s planoaciones de irabajo con &l weanca), of
registro o8 asistencia y e informe mensual Bnie |8 Jefatura de Deparamenio da
Rehab#itaciin para las Personas con Discapacidad y DIFEM: elaborar i §sta de material

que 8& requiera para las terapias; asi como informar of procedimiento al usuanio{a) o
rasponsable dal usuana(a).
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Aulliar Administrative de la UBRIS, deberd:

Brindar prentacidn precisa al usuiniofa) que sobcilan akgun sefvicio de los que brinda i
UBRIS  los requisitas di inghesd; v el procedimiento paca ingreso; asimismo canalizar al
usuariofa) & Trabajo Social pars qua realice su cita con of Médico Rehabilitador v s o hay
agenda libre, anotar an lista de espars 8l sokclans.

Apoyar a Trabajo Social on Bamadas & ussano(a); ¥ olorgar &l pacsante kas papeleias para
&l pago de jerapia ecuesine; ast como, lavar libretas de control de asisbencia al serico da
berapia ecuestne v Apoyvar an al control de los axpedianies clinicos.

Usuaric(a) mm del usuariofa), deberin:
Sclcitar informacion sobre los sarvicios e rehabilitacién.

Cajare(a), debard:
Raalizar & cobro comespondianta al servicio an conformidad al “Catdlogo de cunlas de los
Servicios Brindados por el SMINF", vigante,

# GLOSARIO

= Camet: Docwnenio gue tena por objetivo Bevar un conirol de las cites del usuanoda);
asistencias, faltas y valoraciones. Este documenio dobo conlener on & parte frontal
dalos genarales dol usumriofa) y ol reverso of reglamento del senvicio. -

=  Consantimisnto Informado: Es el process medanls al cual 8a garantizg que o sujsio
ha expresacs volunanaments su infencen de aceptar el tratamiento, desputs de habor r
comprendido |8 informacidn quae s le ha dado, acerca de su disgnéstico, prondsticn,

= Discapacidad: Limitackdn qua presantan algunas personas &l momento de llevar a cabo
deleqminaias acihvidades y gua pusde sstar provocada por wna deficioncia fisica o
paiquica.

= Educacién Especial: Es & servicio educalive que offece atencidn con equidad a
slumnos(as) con discapacidad o bien con actitudes sobresabantas

= Elsciroterapia: La slecirolerapia, 85 una béonica gue se engloba dentro de la madicing
fisica y rehabliacitn v se define como el arte y ka clencia del Irslaméanio de lasiones ¥
enfermadades por medio de la shecirhcidad,

= Expadients clinlce: El expedients clinico @5 la hisiofia de la vida del pacionte, clara,
concisa y varidica de su enfermodad; escrita desde sl punto do vista médico. Es la
mirdida por & cual, |8 calidsd del trabajo dal médico v demés parsonsl del hoapital, a5
valorads,
Para estar completo o expadiente dinico, debe contoner suficionbes daios oscrilos on
una delerminada secuancla da hachos, que |ustifiguen & diagndstico v &l trataméanta;
asi como los resullatos finales.

= Historia clinica; Es uwn documento pivado, obligabono y sometido a résena, an & cual
sa registran cronolgicamantes les condicionas de salud dal pacienio, los actos misdficos

¥ los demds procedimienios ajeculsdos por ol equipo de sald que Intarvana an su
abencitn,

T
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Masoterapia: Conjunio de béonicas manuales que so empssan con al objetivo da
renabliter lesones corpofalas.

Hidroterapia: La hidroterapia, 8 |8 ulilizeckin del agua como agenis ierapéutico, en
cusquies lomma, estado o temperaiurs

Macanolerapla: La macanclerapia, e4 & emplia de aparabos espetiales para produce
movimiontos activos o pashos an ol cusnpo humano, con o objotivo do curar o aliviar
clenas anfermedades,

Padagogia: Ceencia gue estudia |a educaciin y 58 encarga de invesligar y ofrecer
opciones da inbarencion en lbs mélodos slucalivos para baneficio de (@ socedad.
Parsonal terapéutico: Son aquallos que proporcionan la ierapia prescrita por el mibGdico
rehabditador;

*  Terapeulss fisicos;

¥ Mosoisrapeuiss,

*"  Eguings terapautas;

+ Terapeuls de apeandizajs terapauts de languajs; ¥

¥ Paichiogos, ening obfod,

Responsable del usuariofa): Parsona mayor de 18 afios, responsable para los ramibe
¥ seracios que binda la LB R LS., cuando el usuariofapaciante as manor de adad,
Terapia Ecussire: La lerepia ecussire, se configura como un lips de terapea asislida
cOn anmales que se dedica en |8 actualidad oon fines renabiitadores, para una amplia
garma de raslomos, tanto fisicos, como amocionales, cognithvos y sociales, wsando al
cabalio como un faciisdor pane dichs irstemiento.

= ACRONIMOS

CEMS: Camara de Estimulacidn Multissnsarial

CIPOB: Codula do nfrmacidn de poblacidn beneficiada. Documenio oficial gues
axprasa &l nombra, prolesion, domicilio y demas circunsiancias de cada individuo qua
a5 atandido an la LB.RLS,

CURP: Constancia Unica de Regisiro de Poblacidn

BDIFEM: Dwsarrollo Integral de la Femiia dal Estado de Méxica.

DRPD: A k& Jefalura de Depafaments de Rehabilfacién para Personss oon
Discapnciiad.

ESE: Estudio Sociacondmico,

INE: Instiiuio Macional Elecioral

SMOIF: Sistema Municipal para & Desarrcdo Integral de la Famila de Tialnepania de
Bar

UBRES: Unidad Basca de Rehabsciin e Integrackdn Social,

F INSUMOS

Equipo da oficina,

Material de Papelesa

Formalos cofraspondienes al procedimianto.
Elecirodos,

T
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(el para ulrasonics.

Parafing tarapdutics,

Compraaas frins v caliontos,

Mudesial de mecanoterapia (Pedolas Bobath, bandas de resistencia proghesiva, palotes
CON POSO, Mancuamas, polainas y materiales para trabagar pinza gruesa y fina).
Mpterial didictico,

Cables pars equips de electroberapia

Cabezales para equipo de ulirssonido,

Formalos comaspondienies a [a lorapla.

Espacio y los mecurscs maleniales @ cargo de la compafin prestadora del servicio de
terapia ocpasing

# RESULTADOS
Birinctar &l ususfiola) israpias de rehabiilacion de conformadad B sus necesidadas,
= POLITICAS

= La alencion se olorgars a foda persona que acweda a solicilar el senvdcio da larapias en
malena de rehabilitacidn en la UBRIS, dando prioridad a los habitantes del municipio de
Tadnapintis de Baz,

= La alencidn es, de lunes a viemes de B:00 & 14:00 horas

*  La atencidn so oborgard cusndo & Médico RehabBador reflere al servicio,

*  Todo usuanols) que deses ingrosar a las terapias fesicas, debard ser valorads por @l
Médico Rehabilitador,

= El Trabajador gocial dabersd iMegrar [a documentaciin necesaria para & sarvicio da
lerapias, an &l cial 38 requisns on onginal para cotedo v copla simple de:

Diagnastico o relensncia,

CURP,

Acta e nacimianio,

INE (200 %)

Comprobania de domiclio.
Las cins subsecuanies se realizan por parte de Trabaje Social,
Para tas leraptas de rehab@ackin, of pacients deboerd presentarse 20 mimnAcs ames da
la sesitn.

= En todas las teraples de rehabifsciin, & la teroars inasssiancie gin jusifcacidn o dard
por concluits &f senvicio.

=  Para reciber la alenchkin on cunlquiora de les lenaples fiskcas e deba pagar primann an
caga y sndnegar copia G 1aldn al lesapedts.

=  El usuario{a) acudicd en optimo estads de higiena ¥ con &l materal requerido, para gue
s& eleciud &l ratamienio,

= El usuariofa) debard respetar la normativided establecida en relacidn al cuidado de |a
zalud y profeccion de enfermedades respiralonas u olra de cuslquier tipo coma el
COVID-=18.

L
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£l usuaroja) dabard wer, femar y hacar valer ol reglamanto vigente, para que 5o putda
primdar la abencion.

El usunriofa} deberd chasrvar en iodo MOMEMo una conducts de resgeto hacia el
profesional de salud,

Los terapeuias tlenan dergcho & suspendar ol iralamianto y riponar al motvo do asle,
B & Buparior, an caso oo no mcibir un trato respelucso por parts del pacisnts,

El usuafola) tens derecho g recibir una aenciin médica y terapdutica adecuada,
ademds da trato digno ¥ respetucso por parte dal personal que laborm en la UBRES.
El usuarofa) tene derecha a mecibir informackin suficente clara v precisa sobe su
padecimisnbo.

El usuariola) tiene demecho a ser tralaco con respabo y confidencialidad,

Todo usumiola) que ecba valoracdn medca deberd confar con expediente clirico y
asln apegarse a las Normas Oficiakes Mexicanas,

Mo 88 brindans valoracidn dinica ni leragia de ningln ipo previo al pago por concaplo
e ks mismos:

La imrapia fisica de slecirolsrapia, mecanolerapéa @ hidrolerapia, debe ser realzada
axclusiamenin por persona oon wh grado igual ¢ mayor a Licendiniuna en Terapss Fisica
o Fisloterapia, sl 58 realiza por auxikar de leraps dabe ser onentado por al Terapauta
Fisaon.,

El cowlo por cuakpuier de las Teragias Fisicas brindadas por esle Sistama Municpal
DIF, so realizard conformidad al “Catdlogo de Cwotas de Servicios Brindados por al
SMDIF", vigenie:

La sesidn de 1efapis fisica lendrl und durscidn 9e B0 minulos.

La teripia fisca brindada en la Camara de Estrmulacion Mullisensorial, dabe ser
realizads axcl Esivamanie por por BErsona con un grado igusl o mayor 8 Licanciatura an
Flalolerapia o Lic. Terapla Ocupacional,

El tempo aproxamnda da i terapia én ln Camara do Estimulacién Mullisansoral o5 da
30 minitos, la atencidn sa da da forma individual,

La terapia fisica en masoterapda debe sar realizada por un professonal en masoberaps.
El lismps aproximada de ta lerapia flisica de masoberapa &5 de 30 minubos,

La sencadn de terapia de lenguaje debe ser realizada exclusivamants por persona con
un gredo lgual o mayoe 8 Licenciatura en Comunicacitn humana, Psicologle y Lic:
Educacidn Especial con especialicsd en audiciin y enguaje,

El tismpo aproximado de & isfagia de lenguaps o5 di 30 minutos,

La abencidn en pedagogia dobe ser realizada exclusivemente por persona con un grado
Iigual o mayor a Licenciaiura an Educacidén Especial o Pedagogia,

La alencibn én Psicologia debe ser reslitads excusivamanio por parsona con una
Licenciatura sn psacologia o especialidad on of drea de discapacided, evaladas por un
litudo y una chdula profesional.

El usuario(a) Bene derscho B recibir informacidn sulficienie clars y precisa sobie su
pAECiTiEt.
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# DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICID
rsuario|a] fResponsable del 1 mmmumﬁnu
' Brinda Ty relem al Madco
l'lﬂm‘llﬂﬂﬂ ¥
| s imthaised - RahabBLAIOr Pl 84 vBIIRCISN.
Roaliza cobro parm la valoracion y entrega
Cajercia) 3 mcibo do pago. .
Midico Rehabltadar Faahzy o valcrsoion masdion sn rehabdaciin,
Realirzs higiorial clinico y refiere & o dma
Midico RehabiMtador 5 R —
Iingen  sxpadionts ¥ realEa camet  al
Trabajador Social [ usuiara{a), on caso de que o hddico
wmwm.
| Faalizh cobro par & bampla y anirega mcibo
Cajero {a) e T e pago.
Terapeutas Fisicos, de : Brindien lersols el dree Saisle, bale
1 'n'l f 90 la: indlicacionas dal mddico rehabdiadon
Terapoidad Flalcos. da
languale, palcopedagégicos g Reafizan nokas de avolusiin
O BCUESIrES
Tarapeuiss Fisicos, do Ripalizan indorme mansusd pedp la Jelobas do
languaje, psicopadagogicos 10 Departaments s Rehabiacdn  para
o BCLnSires P-mnw.ﬂpljm
Al ferming el Dioqus 08 I008E BUS SeRicnEE
Trabajador(ap Social 11 !wmmmmm
_|__ Rehabditadar
FiN
L
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= DIAGRAMA DE FLUJD

Disgrama de fujo del Procedimanio de Expadicién de Taraphes an matans oo rehsbHitscian

Tarapsuias

Usuaricaj/Responsabie |  Trabajador(s) " Med=co
del usuarioja) Social Fabmola Rehabilitader
INICIO

reanaul anle

agendn ciln
subsacuens para
wloracidn
L— FIM

Jefatura y DIFEM
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+ FORMATOS

*  Hoja da registro de terapias da rehabiiitackén 1

= '.}F

L S IJ-|III. .||l|._u -

aii dre e s e, T ———— [
;P A A B T RARA P
o
Smma

T . oo

4
T r
O
- o
T
T
T
ke |
el |
- |
= T
=
T
= B
L

IE— o -

* Hoja de registro de terapias de rehabilitacién 2
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Hoja da registro de lerapias de rehabilitacién 3
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= Tarjetén da terapia

Sistema Mumicipal Pars E] Dosarroils Integral
DOw La Famiiia Tialrspatia Do Bar
20225024
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*  Registro de equinoterapia
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* VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Roviso

Resguardataria de [a
t‘lh'hllrdlil.llhl:: Subdi o
Peraanas Son Fortalacimienio a Genaral
Discapacidad Parsonas con
Discapacidad
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA REHABILITACION PARA PERSONAS CON
DISCARACIDND

ALCANCE

¥

» FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

¥

+ GLOSARIO

ACRONIMOS

"i

o INSUMOS

¥ RESULTADOS
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* OBJETIVO

Beindas programas y accionts de prevencidn, divulpacidn sobre medidas mddico-
preventas que aywden a deteciar ba discapacidad madiante tallores y platicas sobra los
nasgos de discapacidad durante la gestacion, estimulacian iemprana para deteciar (actores
da resgns en el desanollo, prevenciin de accidentes vy enfermedades cronicas
dagenarativas dirigidas a los hablanies del municpio de Tlalnepantla de Baz.

# ALCANCE

Aplica 8 la Subdireccidn de Alancién y Forslecimsanto a Personas con Discapacidad &
través de la Jelatura de Dapartarmento de Rehabilitacion para Personas con Discapacidad;
as| soma a ln poblacidn que selicile o servicia

* FUNDAMENTO JURIDICO

Lay Genarl da Salud.

Lay o8 Asisiancia Social.

Consiitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Méxoo,

Lay da Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Loy que croa los Organismos Péblicos descentralizados de Asistencla Soclal, de
ﬂﬂHW.W'MWmHMWm
ka Famidia®,

» Faglamenio Interno ded Sislama Municipal para el Desarrolo Inlegral de s Familia,
Tialnepaniia de Baz. Méxica,

- & ® O W

* RESPONSABILIDADES

Titular de |la Subdireccién de Alenclén y Fortalecimienio a Personas con
Discapacidad, dolberi:

Supervisar el funcionamiento y servicios de las UBRIS y ol funclionaméanto de los programas
¥ Bcciones que eh o dmbito de sus acultades se enceentfen & su cango; asi como
coardinar, adminkirar ¥ suparvisar los recursos humanos, materiales, econdmicos ¥ de
sgqupamianio de los Madulos PREVIDIF.

Titular de ka Jefatura de Departamento do Rehabllitackn para Personas con
Discapacidad, deberd:

Coordinar, adminisirar, viglar v supervisar las acciones dirigidas a la prevencian de la
discapacidad a través de los Madulos PREVIDIF; asimismo supervisar y vigiar el adecuado
funcionaméanto de los Madulos PREVIDIF con apego a la normaltividad wigents y que este
cuanls con al mabetial nicesaio para llovar a cabo sus laboras.

Trabajador(a) social, debera:
Recibér la documantacian pasa ks inbegracitn de expadienios

#1
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Rasponsable del Médulo de PREVIDIF, debera:

Realizar acciones do provencitn de |a discapacidad individual o grupal, en escustas,
ostancias infantiles, empresas o en los sitios donde asl se requiorn difundir las estrateglas
plareadas sobre &l bema da |8 discapacidad y su provencidn,

Otorgar ol taller de estimulackn lemprana & nikg sang y detectar faclores de riesgo
naursidgico que condudcan a la discapacidad; asimisma datectar demno de Instiucionss
escolares defeclos de postura, marcha y problemas de obesidad en niflos, nifias v
adolesoenies,

Orientar & las mueres embasazadas sobre la mportancia de su conlrol médico mensund y
los factores amblentales que puaden ooasionar discapackdad.

Iinformar ¥ asesarar sobre las enfermedades que ocasionan discapacidad en el adulto
mayor tabes como: hipertension aniesal, cbesidad, diabates melitus v osieopoross,

Realizar materal de dfusiin sobre jos dferemes lemas que conforman of programa e
FREVIDIF; asi como acudit & capacitaciones mensuales a DIFEM y concentrar informacion
ransual commespondends a PREVIDIF

Cajero(s), deberd:
Raalizar &l cobro y anirega recibo de pago, de las eraplas de estimulacion temprana,

Institucidin sducativa, debari:
Riacibir platicas wo talleres sobas PREVIDIFE,

* GLOSARIO

=  Canalizacion: Procedimients mediante o cual ol (la) trabajadora social orienta y refiens
al usuarinda) al servicio adecusdo, para dar respuasta B suS necesklaces espacificas,

= Discapacidad: Limiacikin que pressntan algunss parsonas & momando de leear a caba
delerminacas actividades y que puede estar provocada por una deficiencia fisica o
pEiquica,

= Enfermedades crdnico — degenerativas: Son las enfermedades de langa duracdn ¥
progresidn neemalmente lenia. Son la principal causa de muerte y discapacidad en o
mundo, Lis mds comunes son enfermedades cardiovasculares. diabebes, cincar,
enfermadad pulmonar chstructiva crinica,

= Estimulacién temprana: Process de infenvencidn que bens pol objstive estimular
fameriar e desamollo Moo, emocional y de la infelgencia da los nifos y nifies, Se basa
&n que cuant anies se estimulan las potencialidados y més temprano se podrd detectar
algin facior de resgo en &l desarolo.

= Factores de resgo de dafio neurclogico: Son los ieclonss qua pusden altersr el
desamolio nofmal de un Ao &n los res prmeros: aftos de vida cuando adn su sisbema
nervioso et inmadun,
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Factores riesgo ambiental an ol embaraze: Son aquelos iaciores ambenlales que
influyen sobre ol embarazo y qua putden ocasiona discapacidad tales coma: Social:
padre Gnico o de adolescentes, Drogadicoidn, Alcohoismo matermo, Ecoldgico (plomea),
Psicoldgico (dervacidn), pobreca, nulas escolandad,

Osteoporosis: Osieopatia mis comidn, sendo a8 disminecitn absolita de la mass
demn, ¢ 8@ les relacona a alpunas Facluras Exisle reduccidn ded grosor cortieal, asi
eoma an &l named y lamano de lis rabéoulas

Retraso Psicomolor: Es |a adguisicibn lardia de habdidades moloras, ya sea por una
evoluciin lanta o falla de madurer del sistema nendoso cantral gue condiclonan
aleraconas fisioldgicas gue pueden legar & sar pataltgicas, sl no S8 proporcona URe
atencitn adecuada y oporina por un personal midioo especializado,

Responsable dol usuariofa) Parsana mayor de 18 afies, responsable para los tramite
¥y BETicios que brinda la LULB.R.LS., cusndn sl usuaral packenls aa menar de adad.

» ACRONIMOS

CURP: Clave dnica de regsiro de potiaciin

DIFEM: Desarrollo Imlegral de la Familia ded Estado de Mdéxico,

DRPD Dopartamanio de Rehabilitacion para Personas con Discapacidad.

PREVIDIF: Pravancidin y Deteccidn de Faciores de Rlesgo que producen Discapacidad.
SMDIF; Sistema Municipal para ol Desamollo Infegral da la Familia de Tlalnepantla de
Bar

UBRIS Linkiad Basica de Rehabilitaciin e Infegracion Social,
= INSUMDS

Equipns de consullonio médico: Mesa de exploracidn, basculs pars adults y biseuts
podidtrica, esleloscoplio, baumandmeatrno, cinta mélrics y ghucdmatno
Malenal de Papseria.

Material diddctico

Computadora

Lisia di Asistencia.

* RESULTADOS

Brindar lerapias de estimubacian temprana, tallenes v pliticas a padres de famsdia sobre |a
prevancitn y dabectidn iemprana de la discapacidad.

» POLITICAS

Se brinda |a atenchin, de lures & vernes de B:00 a 14:00 horas.

El responzable del Modulo de PREVIDIF, solicitard por ofics o ks escustas o
inslitusiones peblicas. para solicitar el permiso para ingresar a aquelios lugares donde
s& pueda Bovar a cabo las platcas v talleres & prevencitn de la discapacadad.
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El rasponsables de la Jofalura de Depariamenio da Rahabilitacidn para las Personas con
Discapacidad, olorgard oficlo de preseniacitn & los encargados del mbdulo de
PREVIDNF v gue aston pusdan presentar coma identificacion,

El responsable del Mdduls de PREVIDIF, realizarh |a dfusidn de la pravencidn de la
discapacidad en aquellos centrod, smprosas, estancias infantibas. escuslas v canes dal
adullo mayor & las que luego de presentar un programa de trabajo auloncen & entrada
del persanal,

Las pliticas y talleres serdn exclusivaments sobre lemas de prevencion de la
discapacidad.

Las teraplas de Estrmulacidn Temprana, van difigidas a nifics sanos y nifios con
discapacidad, desds los 0 meses y hasta los 4 afios

La documentaciin para el servicio de estimulacidn iemprana es, copla simple de:

* Acta dé nacimienio

« CURP,

< Comprobanis de domicilio,

< Resumen misdics.

El coslo por la terapia do asBmulacitn temprana as, sstablacido de conlarmidad a
‘Catdlogo de Cuotas de los Servicios Brindados por el SMDIF, viganis,

El tiermpo o terapia es de 45 minutos, ¥ los homarcs son de acusndo con fa demanss
ded usuario{al

El prsonad dabard recibir un trato amable y respatucsa &n bos uganes que $o presanion
@ impariir pliticas y lalieres o podrd suspender de manara Inmediata dicha dindmica.
El responsable de médulo de PREVIDIF, acudind con uniforme de trabajo, gue al tratanse
de personal de enfermedis comesponds, uniforme blanco para platicas v pijema
quinirgico para teraplas,

El responsable del mdduio da PREVIDIF, elaborar y difundird informacitn an ripticos,
carteles, rotalolios con informacidn suficlania y clare sobre la prevencidn de la
discapacidad,

El usuariofa) respatars e reglamento vigenbs,
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# DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

INICID
Coniocts o ks instilscicnes dondo so puads
wﬂm 1 realizar plitcas yio talleres de provencein de la
_ discapaciiad.
| Solicita ofici a In Jefatrn de Departamento de
Ashabiliaciin para Parsonas coin
Responesble del midulc 2 Discapackdnd, parm solicitar o Bccess & lns
Insliluciones donds se pralends impkesmening
Tiular da L Jefaturs de
Departamanto de 3 Elaborn y onirega ofico do prasantacidn al
Rahabilitacidn para rsponsabla del madulo da PREVIDIF
Parsonas con Discapackdad
institucién sducativa | 4 Ricibe pldticas yio talleres st PREVIDIF
Canaliza o Trabajo Socisl ko casos deleciados
wﬁm 5 de discapaciisd para I atencian del Médico
Reshabiliadar
gmgl :‘“‘“"!“ 8 Bolicits lerapia estimulacion lempeans.
Enirega a8 Tmbajo Sooal la dooumenimciin
huﬂldh:wﬂﬂi ) T mequerida pama @ confomackin oo axpadianis
. i | ¥ cita programada, i |
Trabajo Social B intesgra axpedionta y aganda cia
] Reakina cobro v snirega recbo o8 pago.
h'"mmm_"”"‘" 7] Brinda I berapia oa astimulacidn emerana
Responsable del médule . Regisirs lista de asisisnca y foma ovidenca
PREVIDMF fotografica.
Enirega informe mensual para la Jefabura de
“"w“:m 12 Depanamenta de Rshabiitacion para Parsonas
> con Discanackdad,
FIN
ES
"“mﬁﬂh'mﬂmm _
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= DIAGRAMA DE FLUJO

Ddagrama de Mujo del Procedimisnio; Prevencién de ia Discapacidad [PREVIDIF)
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# FORMATOS

= Lista de asistencias de pliticas
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O FITUCKs
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=PI, K el Chamoaminrusrio 0 [ Fundacion de Tehaca de Lerdo, Capitsl del Dredo e Mewios™
PLATICAS PROGRARMA PREW-DIF
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= Lk de asistencia de eraplas do eslimulacion emprana

e Lk PBASRAS Fibey (L AR AL
OTL A el Gt e b Fundeciie ¢ Tahers e Lanss, Capal del Baade de Mékos™

MAODUILD PREVI.DIF
TERAPIAS DE ESTIMULACION TEMPRAMAEN NIROS SANOS
[SLUE el AR
ELARDN A ERPULA DD
LARGAR [ RACCHO D DaFLrislee
BE [ Fal s Rl SIND | CEAR oL
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*  Formato de referencia

= AT AR
R TITL AL
DO PLALREPANTLY O Bdf
IR M :
. : L
P ARTAMINTD Do REHA LTS LR LA PERSORAS D08 [0 A8 A D0
“ha1. adve del Quincenbensrio de L Fursdsciin e Tobuca o Lo, Capiasd gall Eatsis s dbeo®

MODULD PREVI DIF

REFEREMCLA
FECHA,

NOMBRE DEL PACIENTE:
REFERIDD AL AREA
RESUREN CLiICD
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= Lista de asistencia de talieres
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= VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord

Rehabiltacidn para Fortalecimiento a General
| oo | e
o ————er Discapacidad
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JEFATURA DE FEFARTAMENTD DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA REHABILITACION PARA PEREOMAS COM
DHSCAPACIDALD

CODKO DEL PROCEMMIENTD SMDIFI202 2WPDASAyFPODRPDGOE

INDICE

OBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARID

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
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Alendaer ks necesidades de las personas con discapackiad, daniro da las inmediacionas
dal biunicipio de Tieinepanta, mediante /8 odentacikdn, seguimienio, slaboracitn e
estudios socpecondmicos, visilas domiclarias, referencias o canalizaciones a fin de
mejorar su calidad de vida.

» ALCANCE

Aglica a la Subdireccidn do Atencidn y Foralecimiente 8 Personas con Discapacidad a
trarvviés ded Departamento de Rehabditacidn para Personas con Discapacidad; asi como a ia
poblaciin que solicite &l senicio,

* FUNDAMENTO JURIDICO

# Constilucidn Palifica de los Estades Unidos Mavicanos,

« Convencidn da los derschos Humanos sobre lof defschos de las personas con
Discapacidad

¢ Loy Ganeral de |os Personas con Discapacidad,

# Ley para la Inchesdn e las Personns en siuacion de Discapacwdad del Estado da

México,

Ley de Assiencia Social

Ley Federal para Prevenic y EBminar In Discriminscidn,

Lay o Asksisncia Social del Estats de Méxss v Municpios,

Ley gue cres los Organtsmos Poblicos Descentralizados de Asistsncia Social, de

cardcier Municipal, denominados “Sislama Municipal para ol Desarnollo Inlegral de la

Famiia®.

# Reglamenio infemo del Sisterna Municipal para ol Desamollo infegral de @ Famila,
Tlainapantia de Bar. Mixico,

* & B @

* RESPONSABILIDADES

Truwlar de la Subdireccidn de Atencidn y Fortalecimiento a Porsonas con
Discapacidad, deberi:

Supervisar el funcionamiento y sarvicios de las UBRIS; asl como, ei debklo funcionaméanio
s boS programas y accsones gue, en el ambito de sus facullades, 58 ancuentran 8 su cargo.

Tiular da la Jefatura del Departamento do Rehabiliacién para Personas con
Dizcapacidad, deberd:

Coondinar, administrar v Supsrisar 08 ecursos humanos, malsfdales, scondmicos y da
equipamienio de las instalacionas de las UBRIS; y vigilar que i nisalicen comactimeanies as
accionas ancaminadas 8 atander las necoskdades de las personas con discapacidad,
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Concantrar |3 nformacion mensual de a5 unidades, elaborar, suparvisar y dar el wisio
bueno ded informe mensual a DIFEM.

Trabajadoria) Social, deberd:

Oreniar a las parsonas con discapacidad sobro ks sarvicios que ofreca las UBRIS v al
SMDIF de Tlalnepantia de Baz; reledr a los packentes B los sarvicios de las UBRIS; brindar
les citas & loa pacientes para los servicios de las UBRES; y realizar eshediod
BoCGEEONAMICOS SxIamos,

Lianar y antrogar la Cédulas do Idantificaciin do Poblacion Beneficiaria (CIPOB); recabar
la documentacsin pars los sendcios de las UBRIS, & inmegrar y resguardar s axpedisnss
clinicos de los pacientas.

Realzar visilas domicBanas a8 los baneficiancs o solicitantes de sarvicio en las UBRIS; v
realizar & raporte de Trabejo Social ante DIFEM, sl como acude & capaciaciones
mansumpas a DIFEM

Maniener comunicacidn y anlace con |Bs mstiluciones educatives como s CAMS; v
repartar & ta Selatune del Depanamento de Rehabililacion para Parsonas con Discapacidad,
cusiguisl caso de abuso, hacia una persana con Discapacidad,

Cajerc(a), deberi:
Resiizar 8l cobro correspondients al sanvicio en conformidad al catdlogo de cuoctas de
siervicios brindados dol Sisterna Municipal DIF, Tlalnepantia de Baz.

Usuario{a)/Reaponsable del usuaria(a), debard:

Acudir para sobcitar infommacedn o alencidn en los sorvicios de (as UBRIS; recibir el sendcio
soliciiado, &l carmel de citas, &l estudio socioeconomico, @l linsamianio ¥ conseniimiento
informado; asl como solicitar esiudio socioecondMIcD ExIBMo,

P GLOSARID

= Canalizacién: Acciin de reledir 4 kas parsonas useariss & les opciones adecuadas para
ia atencidn sapecilich que dé espuesias 4 s ocesidades.

= Discapacidad: Limitacin que presantan algunas personas al moments de Bevar & caba
daterminadas acthvidades y gua pueds aslar provocada por una deliciencia fisica o
psiquica,

= Estudic socioecondmico: Los ostudios socioecondmicos consisls principalments on
&vitar ol riesgo do contratar a una persona confictiva o con antecedenios falsos, que
PuUBGA CHUSAr problemas a la compafia, & incluso ser un candidato que renuncia al poco
tiempo de haber sido contratndo,

* Responsable del usuariofa): Persona mayor de 18 afios, responsable para los tramile
¥ sanicios gue brinda ka U.B.RLS., cuando el usuario/ paciente &5 manor de edad.

*  Visita domicillaria: Visia a la persona usuasia en su domicilio de residencia a fin da
warificar informackin proporcionada en & estudio socicecondmico, actualizar ia situacian
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SOCiCpConomica o alandar una siluasitn paricular gue amaribe observacion y alancitn

» ACRONIMOS

CIPOB: Cédulm du |deniificacidn de la Poblackin Objetiva Beneficiaria.

CURP: Clave Onica de registro de poblacidn,

DIFEM: Desamollo Integral de la Familia del Estado de Mixico,

DRPD: A Ia Jefatura de Deparamenio de Rehabiliecitn parm Personas con
Descapacidad.

PREVIDIF; Prevancidn y Detecciin s Faciores da Riesgo que producen Discapacidad.
INE: Insifulo Nacional Electond,

RBC: Rehabditackin Basada an la Comunidad,

UBHIS Uinidad Bésica de Rehebilitacion & Integracitn Social,

W W om W

F INSUMOS

i
|

* RESULTADOS

Brindar abencidn an Trabago Social con la finalidad do referds v canalizar a ios distinios
sarvicios de las UBRIS v a obras instituciones, conforme a las necesidades del usuaro(a) v
su fmemilia,

» POLITICAS

= La atencitn de Trabajo Social es para todo pablico, dando priondad a la poblacdn dal
Munizipio de Tialnepsnils e Baz
= El horario de alencion o5 de 800 a 14:00 horas en las Unldades Basicas de
Rehabiliiaciin & Inegracdn Social (UBRIS)
El horarie da atencidn an las viaitas dofmcianias eg da 5:00 o 14:00 horas.
El Trabajador Social, mansa ka agenda de |as ieapias de rehabilfsciin.
Las visitas solo se realzan a habfiantes del municiplo de Tlalnepanila de Baz
Les wisitms domiciiariss se realiean con |a fnalided de coroborar los dados
proporcicnados por & usumiola) en el estudio socioscondmico, asl como obsandar y
CONGoRT 5U EM0MO,
= Para s realizacitn de un estudio socioecondmico exferno sa requisers &n ofginal pars
cotejo y copla simple de:
* CURP,
*" Acta de nacimianbo.
¢ |ME (200 %)
« Compmobante da domicilio,
= Bl costo por emisidn de estudio socisecontmico axtemo &5 aplicado de conformidad al

6
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“Catilogo do Cuotas de los Servicios Brindados por of SMDIF, vigania,

Si no presenta inda la documaniacidn requenda, no se podrd extender &l asiudio
BOCECONGMICO Bxbemao.

La vigancis del esfidss Socieconimict &8 de fes meses a pafs de la fecha de
ixpadiciin.

El trabajador social puede solicitar una validacidn del requerimisnio del estudio
SECMconiMICo como carta, convocatoria, o indicaciones de oiros organismos.

El pacianta debera estar presanta an la visita domaclliania en la fecha acordada,

La gesiin de apoyn con faspofs a5 exclesivamente a pacentes de las UBRIS.

El usuarioja) deberd respatar la normatividad astablecida en refacidn al cuidado de la
salud y proteccidn de enfermededes respiralonas u oire de cuslquier tipo como &
CovVID-19

El usuarie]a) debard hater valer ol “aglaments viganls para que s& pusda brindar la
atancidn,

o
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ACTIVIDAD

Wonegze (D

* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AR & INICID
UsuarialapRikpaniabls 1 Acude pam solicits informaciin o slencitn en los
dil ususrioda) sirvicios de ins LIBRIS.
Trabajador(a) Social ] | Brnda Genlacin e micAmacon s ki serecion
Solicta datos, recbe documentacdn ¥ mfisre @
Trabajadoria) Scclal 1 ; ;
Rasliza o referencia parn o8 soracios. de torapin
Trabajedoria) Social d
! MW.MHW-
unriafalRespansabile
- i o 5 Reciba sl aervicks solcitado,
FEIEII ashdia socoscordmico v Cédula CIPOB
Trabajadoria) Social L} el by
Usuariofapperscna con : Hacine carnasd de citas, Bngamianio y corsantimisnio
discapacidad o femiliar informrade.
Trabajadoria) Soclal A Infogra ¥ FoSgUANdD SODoSanin.
Trabajadar(a) Social 9 | Da seguimiento a ciltas subsecuenies
Gasbonn of apoyo O IrRsporn pare os pacsanles
Trabajadora) Social 10 cpee 8l Ko rcpuberan.
Usuaria(sFResponsabls
dal soln) 1 RacEan ol Sanic de Espsors.
"“"';"M”: 12 Sohican satudio SOCOBNEMIcY xleemg.
Cajoro{a) 13 Raaliza i cobro y antrega recibo.
e Soclal 14 Raaliza ol esdudio sociosoondmion aximma,
dal So{a) 15 Aacibe & astudo socoscondmicn.
Trabajadorin) Seelal 16 Realiza visita deenichana al benaficars
it Elabora iriormas monsuaks 8 b Unosd de
Trabajmdoria) Seclal Fahabiilacdn pars Porsonss con Discapacidad y
DIFEM.
Elabora padndn semestnl do baneficianos @ Mg
Trabajadoris) Scclel e i fsnars sharininies Cidulas CIPOB.
FIN
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* OBJETIVD

El Médico Rehabitador, Sona como objotiva, majorar [a calidad de vida do las pemsonas
con discapacidad parmananteftamporal, quo habiben an of Municipio de Tlainapantia de
Baz, a través da I8 valoracidn comespondienta an la espacialidad de Rahablitacion,
aaimisms haclendo wn tratamesnto de equipo discipinanc. un emisidn y enirega del
Cartiicado do Discapasidad, de la mesma forma bajo su valoracitn v los eflenos por DIFEM
4o axpide &l Cerificadn da Discapacidad.

* ALCANCE

= A nivel interno: El siguiente procedimientc aplica a leailas servidoresias plblcos de ia
Jolstra de Deparamenio de Rehabilitacidn para Parsonas con Dscapacidad, al
personal mddico y paramédico de las LUBRES

= A nival Externo: A |a poblacidn quea solicite o senvicio dal Municipio de Thainepanila de
Bar

* FUNDAMENTO JURIDICO

iConstiiuciin Politica de jos Estados Unidos Mexicanos.

Ley Ganeral da Sasd.

Ley Geneml para la Inchssién de las Personas con Discapacidad,

Ley de Agisiencia Social,

Constilucitn Palitica dal Estado Libee y Sobermno del Estado de México,

Ley de Asstencia Social del Estade de Mixico y Municipios.

Ley gue cres los Organismos Pablicos descentralizados de Asistencia Social, de

cardcier Municipal, denominsdos “Sisterma Municipal para of Desarmolio Intsgral do la

Famiia®,

# Reglamento Infemo del Sistema Municipal para of Desarmolio Integral der la Familia,
Tiainepaniia de Baz, México,

# Lineamienios de operacidn del programa de Credencial Macional, para Parsonas con

Discapackdad.

* RESPONSABILIDADES

B B B F B ®

Titular de la Subdireccién de Atencién y Fortalecimionto a Personas con
Discapacidad, debari:
Supervisar el funcionamesnio y sarvicios.

Tiiular de la Jelstura de Departamenio de Rehabllitscitn para Personas con
Discapacidad, debori:

Supervisar la atencidn an las atanciones del médico rehabiliiador; v aniregar a DIFEM |a
infarmacidn mansul &6 s cradenciales amilidas.
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Midico Rahabilitador, dabari:
Valorar clinicarmenls ol usuanofa) y & los documenios que acredilen L discapscidad, previo
pago del ceificado.

Valorar clinkcamenie al usuariola) tanto de primera vez y subsecusns para deismminar of
plan terapéutico de terapia flsica; canalizar & log sendcios do psicologia vy lerapla de
henpuaje &n chs0 de amertario; elaborar reflerencias médicas inlemnaiilucionales: prescribi
Ortedss v prolesis en caso di amefilana; y elabofar Pesuman clinicd pafa enliega de apoyos
funcionales,

Lievar o control de los Cerificados de Discapackiad emitidos v istedo de consultas de
miidico especialista an rehablilacitn; y explicar 8l usuarola) en caso de no Bmeritar &
axpadiciin del carificado o el ingrese al programa da Rehabiliacidn,

Reporiar sl algdn eguipo médico ancuentra fallas o descomposiure; concendrar informacin
mensual para |a Jefatura de Deparaments de Rehabiitacsdn para Personas con
Dizeapacidsd v MFEM; acudif & s capacfinciones convocadas por DIFEM: asl como &
Curs0s ¥ congriescs de educacitn médica continda melacicnados con B especiaidad.

Trabajador (a) Social de REC, de lss UBRIS y Auxiliar Administrativo, deberin:
Brindar inlofmacidn adecusda sobfe |08 requisitos y irimile de la atencidn dal midico
rahabilitades. reforir al paclente con ol Médico Rehablitador para su alencadn; ¥ recibir la
documenieckin para expadientes clinkcos v resguandarios,

Llgnar formalo de cédula CIPOE; asi como alaborar ol camet de cites para la agenda las
tvrapias asignadas

Cajaro(a), dabera:
Realizar &l cobro comespondients 8l sardcis an conbormidad al “Catdogo de Ceotss de ba
Sarvicios Brindados por of SMONF", viganie,

» GLOSARIO

= Cartificede de Discapachdad: Documento oficlal que acredita & la parsona con
discapacidad permanente, y que le conocede un grado de discapacidad concrobo
mardianto una exploracian fisica, consulia de estudios dinicos y de gabinets, aplicaciin
de prebas aspecifices para cada bpo de discapackdad & Histora Clinkca.

= Discapacidad: Ex un lhrming genaral que abarcs las deficiencin, as imitachones de
la actividad v las nostncciones do la paricipacidn. Las deficloncias son problomas qus
afectasn a una esiructurs o henckdn corporal; las Emiacionas de a8 acthidad son
dificultadin pars ejscular acciones o Wreas, v las ealiccionss de b parbicpacion son
problemas para participar en sluaciones vilakes, Pod consigusante, la dscapacidad es
un fendmeno complfo que releaja una mbereccikdn entre las carecteristices dal
organiamds humana y las caracierisiicas de (a socedad en la gue vive.
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Historlal clinleo; Documenio mddico-legal gua suge del contacio antre ol profesional
de | salud y ol paciania,

Responsable dol usuario(a): Persona mayor de 18 afos, responsabls paa los remie
¥ sarvicios que brinda la UBR.LS., cusndo el usuano{a) paciens a8 menor de edad,

» ACRONIMOS

DIFEM: Dasarrollo infegral de la Familia Sel Estado de béakoo,
IFE: Instituio Federal Electoral.

IME: nstituto Mecional Electoml.

RBC: Rehabitacion Basada &n la Comunidsd.

UBRIS: Linidad Bisica de Rahabilitacidn o Integracidn Social,

¥ INSUMOS

Foemato de Certificades Madico da Discapacidad.
Salla InaStucional.

Computadona.

Impresora.

Matarial de papalaria,

hiaterial de aficina,

# RESULTADOS

Valoracidn Mddica especiaista para deberminms s torapias de rehabiaciin
Resuman Clinico,

* POLITICAS

El horaria de atencidn de las UBRIS, es do 8:00 a 14:00 horas,

Para la valoackin médica se alenderd a cualguier persona con discapacided
permanenté que habile en e Estado de México, dando preferencia ol habllante dao
Tianapaniia do Baz

La persona deberd [lamar o presentarse a la UBRIS més cercana a su domicilio para
SOBCIET LS cila,

La parsona iMefesada debari prosentarsa 15 minuios anbes de la hora de su cila.

El cosio de la consulta médica de rehablitecin as esiablacido de en conformidad al
“Catdlogo de Cunias de os Sarvicios Brindados por &l SMDIF, vigents.

Para I consulla médica deberd entregar al lrabajador social @ siguente
documentacion.

¥ CURP.

¥ Acta de nacimianio.
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# [INE.

¥ Comprobants de domiclio,

¥ Molns medicas previas;, documaniscion que servird para integrar ¢l axpedsanbe
clinéco por si refiere a tratamienio erapdutico.

= [l usuariofa) deberd entregar el taldn de pego comespondienta para la consulta médica,

= La walorackhn médca iniclal thens una durackin aproximada de B0 minutos y la
subsscuanie de 45 minuios,

= [El médico an rehablditaciin eniregans ln nota médich misma qua conlendrd s
indicacipnas del tratamionio comespondianta; y so integran al expadiente clinico,

= Les cias subsecuenies con o médico rehabiliiador, ya no requisran documentackin,
EDio &l pago por el senicio,

= Pare la emisidn del canificado médico de discapaciiad sa alenders exclusivamanis a
la poblacidn del Municipio de Tlalnepanila de Bar, conforme & 08 lindamisnios de
[HFEM, y solo sa hardn excepciones si 58 solicita por oficio,

=  El médico espaciatsta an Rahabilitacian tana |a fecultad de poder negar B axpadciin
ded cenificads de discapacidad. cuando al usuanio(s) no cumpla con los ofiledos para
discapatiiad pammananis o nd cubra los requisiios establecidos,

= El usuaio{a) podrd agendar su cila para cedtificado médico de Discapacidad
inmediatamanie sl no existiera lista de espera, BN cAS0 conirana, lendrd gue anotarss
an |ista prenia.

* Los isearios(as) que soliciten o Canificado Midico de Discapacidad por primara v,
deberdn prosantar los siguisntes dooumantos: m
< Presantar orgingl ¥ copla de resimenas clinicos, historial médico, hojas da

diagnistico, estudios de gabinate como RX, resonancias, electromiografips, que T
acrediten o Sirvan de base pan ¢ cerificado solciado

Presaniar onginal y copia de acta de nacimienio.

Presantar onigingl y copla de INE.

Presantar onginal y copla de CURP,

Presantar copia de comprobanie de domicilio que iendri que coincidir con al INE.

2 fotograflas tamafio infantil tamaro a color,

En caso e ser manat o dependents e soleilark onginal y copla de INE y CURP

de la madde, padne o tulor,

= Pama actuplizacidn del Ceorificado Médico de Discapacidad, solo serd necesao
presentir COpa o8l BMterol con wh Bo MAKIMO de |8 emisidn en vez de las notas
rédicas con los disgnasiions,

= El mdico valom y expide ol cerificado previo pago de la consulta an caja por parte dal
uSUAnE ).

* [El cosio del cenificado médico de discapacidad es establecido de conformidad al
“Catalogo de Cuctas da los Sanvicios Brindados del SMOIF, vigenin,

= Mo se axpedirdn cerificados para licencias de manep por normatividad de DIFEM.

=  Los Certificados Médicos de Discapacadad, no susifuyen al Destamen de Discapacidad,
en &l chad dé usuaio(a)s que requisran este, debarin sobctario an DIFEM,
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= Los carlificados midicos de discapacidad que sa edpiden an las UBRIS se emplaaran
para fings adminsiralivos (no representan un documenta legal), en mzdn di lo anteriar
la expedicitn da cortificados mibdicos lendrd [a inalidad para solicitar lo siguisnta:
*  La Credencial Macional para Personas con Discapacidad.
« Pora rimites da: Bacas sacolares, apoyos funcionales, irdmite paa axencitn del

pregrama hey no irculs anie secrataris de Movilidad,

¥ Tramite de pasaporie.

* Los cedificados debardn conensr.
*  Mombre compleio ded midico especialista en rehabilitackdn,
«  Ciéduda de espacialidad y serén firmados con tnta azul scbea sl nombre.

+ Los cedficados madicos de discapscikiad deberdn estar debidamente folisdos y
sellados,

= La vigencia da |los certificados médicos de discapacidad, as de un afio, a partir da la
fecha de amesidn.

= El lampo aproximasds &n i slaborscion del cerificado medico de discapacidad as de
30 minutos.

= El usuariola) deberd respetar la normativided estableckda, an relacitn al culdado de la
salud y proleccidn de enfermedades respiratorias U olfa de cualguier fpo como la

COVID-18,
= El usuanola) deberd hacer valer ol regiamanto vigenbe, para que sa pusda brindar la
abancidn.
12 +  El usuamo(a) tiens derscho a recibic una atencidn midica v erapdutica adecuada.
T’ ademis de trato digno y respetucso por parte del personal que labom an la UBRIS,
i = Bl usuarioja) tiena derecho 8 recibir informacén sulicens, clar v precsn sabhe su
padecminlo.

E| usuanoa) iene derecho a see tratado con respato y confidencialided.
Tedo usuariofa) que reciba valoraciin médica deberd contar con axpedients clinkso ¥
asie apegarse & las Normas Oficialas Mexicanas

*  El médico rehabiilador, debe ejercer ta profesiin doe forma Bore y sin presiones de
cumlguier naturabeza; aborar en instalacionss apropladas ¥ seguias gue garanticen su
prictica profesional; tener 8 su disposicidn los recursos gue requisny U praciica
profesional; recibir irato respetucso por parke de los pacientes ¥ sus famiares, asi como
ded personal relacichando con su trabago profesional; lener acceso a aclividades de
ifvestgacion y docencia en el campo de su profesidn; ASocinrsd parn proveer Sus
imimreeses profesinales; v sabvaguandar su prastgio profesional,
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* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ALTIVIDAD

INICID

e e

' Sohota mlormes. sobre atencin del medico
reshatsltackn

Brindn miormes y e o medes
rehatslitacar

Genena ota pan ks alencian,

Acuts @ la LBRIS & s stencidn ded medsdico
rehablitncarn

Rsalza ol Cobes y GniTogs recta,

;
|

Realkira la abencidn Médica Especialsia on
| Rehabilitackin,

| Recibe y fima de acuse de rocibido el

13

Usuasio]aRes ponsabile ’ | poriificado  meébdico  de  discapacidad,
I diel usianrio]s) | refarancia o resumen cinica, de Bcuso al
| MMMHWE!

Mirdice Rehabilfasdor a Aefere o ratamiario 5l 08 PECERARG,

TIntegra of historal médco an ol opadinta
Trabajador Social 2] | caleaca

Elsbors & repofta diano do  consukns
Madico Hahabiliadar 10 | médices de rahsbiltackn

E_Elun FapOfe mensssl @ Jalstura O
Midico Rehabilfadar 11 Depaiamenta  de  Fohabiltacidn  pam

| Personas con Discapackded y DSFEM.

FiN
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Diagrama da Mujo ded Procedimiento; Alonckon Médics Espacialisia sn Rehabilitacidn
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Diagrama de Mujs dol Procedimidenta: Afencion Médico Cxpocialista en

Rehahiltiacion
Midico Espacialisla an
Trabajador Social RehabiBtacis
A
i
Irtegra &l Feslodial .
o an ol
uxpoderie oinkco @_
| Elnbor ol reporis dians
de consullns médicas do
rehabilitacidn
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* FORMATOS
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
LEHIDAD ADBIMISTRATIVA REHABILITACHIN PARA PERBONAS COMN

CASCAPACIDAL

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CLASES DE MOVILIDAD, BRAILLE ¥ L5SM
R 3 I
INDICE
 OBJETIVO
¥ ALCAMNCE

» FUNDAMENTO JURIDICO

* RESPONSABILIDADES

» GLOSARIO
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» RESULTADOS
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» DIAGRAMA DE FLUJO

* FORMATOS
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* DBJETIVO

Mejorar la caldad da vida y iavorecer IS igualded de oportunidades; asi coma la inclusidn
social de |as personas dibiles visuales, invidentes y poblacidn en goeneml gua solicite af
SEFICHD,

# ALCANCE

= A nivel imterna: El siguene procedimiento aplica a jositas servidoresias pibiicos do la
Jetatura de Depanamento de Rehabiitacidn para Personas con Discapacided, al
parsonal médico y paremibddico da las UBRIS

# A nivel Externo: Aplica a la poblackin que solicite el servici dal Municiplo da
Talnepantla de Baz

» FUNDAMENTO JURIDICO

Constituciin Politica de los Estados Uinidos hMaxcanos.

Ly Genaral de Salued.

Ly Genaral para (8 Inclusion do las Parsonas con Discapacidad.

Ley de Asistencia Social

Constitucidn Polilica dal Extado Libre v Soberano del Estads do Médxico,
Ley da Asistencia Social dal Estado de Mixico v Municipios, 121
Lay que crea los Organtsmos Plblices descentralizados de Asislencia Social, de
cardciar Municipal, denominados “Sisterma Municipal para of Desarmolo integral e ia T
Famika®

+ Reglamenio Inema del Sistema Municipal para o Desanolic Inlegral de la Familia,
Talnapantta do Baz. Mixico,

& & @ & & W &

* RESPONSABILIDADES

THular de la Subdireccidn de Atencidn y Fortalecimiento a Personas con
Discapacidad, deberd:
Suparvisar al flunclonamisnto v senvicies de les UB RLS,

Tiular de la Jefatura del Departamento de Rehabllitacién para Personas con
Discapacidad, deberi:

Coordingr, adminisirar y supervisar los recunsos humanas, maleripkes y scondmicos do las
clases do LEM. Orintacian, Movilidad y Braille, |a ejecuciin de los clases de Onentacidn;
asl como les acciones dingidas a | difusidn y desarmoiio de ias clases,

Suparvisar que las sedes donde se impanan las classs de Brallle y movikdad cuaman con

Hmmmmnmmmymuwwm
lns cagas de Braills y movilidad; v Oborgar b0s reconocimienios de os cusos,
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Parsonal responsable de la imparticién del Curse da L5M, Brallls y Movilidad, debaerd;
Desafiar un programa de ensefanza que contenga los abjetivas a alcanzar para oblener la
Cconstanci de pamicipaciin, comespondiene a cadn nivel de aprendizaje; v realizar
accaones de difusidn y promociin de ks dases de Drientacidn, Movilidad y Braille,

Iniegrar expadieniés con la dotumeniacidn de cada alemnofa), Lievar el control de
alumnos{as) madiante listas de esistencia por sado y por clase; aslmismo establecer grupos
de dibiles visuales, invidenies y poblaciin ablera, para 8 ensafanza de orientacion,
il indadd.

Concenirar informacidn mansual cormespondiente @ ks cdases de Orientacidn, Mowilidad v
Braile; evaluar & los alumnos mediants axhmenss de leclura y oscritura de beaille; asl como
exhmenss priclicos de moslidad.

Trabajo social y Auxiliar Administrative de Unidades de Rehabilitacién para Parsonas
con Discapacidad, deberd:

Brindar indormacidn al wswuariofa) sobve of curso de Crentacidn, mowlided y bresdle;
reduisitos, horaros y sades, integrar al usuarie(a) & los grupos Gue S encusnirmn en el
SMDIF; asi como realizar el ramite necesaro para la expadicicn v enbrega de constancias
i prticipacn.

122 F GLOSARID

T = Bastén blanco: Es una vara ligera ¥ alangada que identifica a las personas clegas v ks
sirve de guin para desplacarse de manara auldmoma por |8 via pdblica. Esla heframienta
tiar fros caraciesisticas bésicas: dsfintive, prodeccidn e inflormaciin. Los bastones
susdan tener una empufiadura de goma y éan o parde inforior una pundilla metilica
rodante. Exisben modelos plegables o rigidos,

= Braille: Siema de comunicaciin por pumos de manara o supaicie con liovs,
utilizado por I8 parsonas con discapacidad visual,

* Débil visual o ciego: Es una diversidad funcional de fipe sensortal que consiste an k
perdidla folal o parcial del sentido de la vista.

= Discapacldad: Limilacin que presantan algunas personas al moments de Bevar a cabo
daterminadas actividades y que puede esiar provocada por una deficiancia fisica o
psiguica.

* [Discapacidad auditiva: Pérdida oe sudicion superior & 25 decibiles, donde se inchiye
ia hippacusia, sordera y sordera profesional,

* Kt de Braille: Herramientas que pormiten el aprendzale de Braille.

* Programa de Ayuwdas Funclonales: Programa de DIF del Estado de México que,
consisie en la donackdn de aparakos Tuncionales como silia de ruedas, andaderas.
bastones, suxliar audiivo, prdlesis, orfesis, slc.”,

=  Movilldad: Capacidad de una persona de desplararss de forma auldnoma, sin
nstesidad de ayuda extema,
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= Punzdn: Es una hemmamienia de acaro de afla durezs, de forma clindrica, con Un
axiremo con una punta aguda o una que al presionar o perculic sobire papsl Queds
impresa an reliave.

» ACRONIMOS

= DIFEM: Desarrclio Inegral de la Famila del Estado de Méxco,

= DRPD: A la Jelsiura de Depardameants de Rehabilecitn para Personas con
Discapacidad,

= IME: Insfitulo Macional Electoral

= SMDIF: Sstema Municipal para of Desarmolio Inisgral de in Famiia de Tialnepantia de
Baz.

= LSM: Langua de Saftas Maxicanas.

= LUBRIS Unidad Bisica de Rehabiltaciin & Inlegracain Social,

# INSUMOS

Matarial de Brailla: regleta, Punzdn, Hojas.
Mabarinl da Papearia.

Basitn blancao,

fntifaz.

fAraco para invidanios.

Lista de Asishences,
Vehiculo con Gasolina.

Pizamdn.

Marcadones.

Impress de diccianania de LS

¥ RESULTADOGS
Brindar clases gue pormitan a la persona usuara suU comunicacion, inclesidn y una vida
indapendisnis.

¥ POLITICAS

= Sg atenderd @ cualquier persona con o sin discapacidad gue museaine iMends en al
aprendizage de bradle, con & objativo de difundr y crear redes entomo a ba discapacidad,
= Los usuanos|as) que deseen loma las clases de LSM, Onentacidn, bowiidad y Braie
debardn eniregar la siguienie documentacadn;
¥ Las perscnas déblles visuales yio clegas: Oviginal de cerificade médecn g
acredile |a discapacidad.
¥ Poblacién ablarta ¥ personas con discapacidad: Copla de INE, an caso da
menores de adad, INE de padre o fuior, acla de nacmianlo y comprobante da
dormicilio,
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= El msponsable dol curso acuding & impartr el curso da LSM, Orientacidn, Movilidad v
Braille 8 agualles eacuelas donde 88 nBcesamns pof la imporancia de usuanojals v
beneficiarics con los gue se cuentan (profesores que estin @ cigo de grupos de
alumnos con discapacidad), semphe ¥y cuando so establezca un acuerds oa
colaboration.

# El curso da LSM, Orentackin, Movilidad y Brallle no tiene ingun costo,

=  El usuariofa) dabe llever el material requerido para el cunso.

* Los usuanios débles visuslas yio ciegos que habilan an &l municipio de Tlalnepandla de
Baz, podrin tramitar &l Ki de Braille mediante al programa de Ayudas funclonales,
cubfiando los requisitos necesarios.

* Las personas con discapacided que habiten en &l munscipis de Thalneganila de Bas,
podrin tramitar auxilares asudilvos, mediante e programa de Ayudas funconales,
Cubriando o8 requisitos RECRLAHOS.

*  El curso liena una duraciin indefinida, dependiendo de los avances de cada ususnofa),

= El usuariofa) debord respatar | normativided establecids an relacidn al culdado de la
salud y protecciin de enfermedades respirslonas u obfa de cusquisr tipo como 8

COVID-19
= El usuario{a) debari hacer valer ol reglamsanto vigents pama que & pusda brindar la
akanciin,
124
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

INICHD
Parsonal responsable da la Reasil ki dal de O incion,
imiparticién del curso de LEM, tidad v brall
Braikin y movilidad . :
Solichn miormes sobep clashs 3o LSM,
R—— Orientacitn, moviidad y braile.
Brinda informacidn o los usuanos|aa s sobna
Trabajo sccial ol curso de criantacksn, movildad y braille,
Irdngra Al usuancin] @ los QrUpos. qus B8
AT sac ancuaninen an ol SMOF,
Erirega dooumenios. al responsable del
Usuasio(a) CUPBD CrNERCISN, movikdad y brmilio,
Responsable del curso de | ; | da LEM DO "
L5M, Ovientacion, Movilidad y Movilidad y Braib J
Braille
| Usuarkofa) Prosonin sxamen de acreditaciin dal oursa,
| Titudar de la Jefatura de
Departamanio de o .
Rehabiltecién para Personas o
con Discapacidad
124
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* DIAGRAMA DE FLUJOD

Disgrama de flujo dol Procedimionto: Clases de movilidad, bralibs v LS8

Tieular da Ia
Jofatura de Porsonal
Departamento responsable de Responsable del
de Im irmpasribcidn del curso de LSM,
Renabilitscién | curso de LSM, Orientacion, Trabajo sociel O
pars Parsonas Beallle ¥ Movilidad y Brallls
=1 mowilidad
Discapacidad
: INIGHD :|
]
Fealiza déusidn
dal cursn de
Dinsrinciin,
miovilidad ¥
Eenilip

B ¥ M B poantiens D) M WI7 0000

Imparts ciass de
LSM, ] ®
Movidad y Presenia axamen
Braite. oo acredEacin
i il Cian.
|
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+* FORMATOS
= Lista de asistoncia do movilldad y brallls
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Lists de asistencis de LSM
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* VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Roviso

Aproba

Titular de la Jefatura de “""""""""H . lln-:dd::l.
Departpmanto de
il Almncidn y Thular de |a Direccidn
et Fortalacimiento a Ganeral
AR Parsonas con
Discapacidad Discapacidad

Husva Enhlﬂnn,M :H"q.f
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION E INCLUSION
LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD (CECAIN)

UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL

CECAIMN

HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VINCULACION LABORAL

COMGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIFI202 2WP DS Ay FPIVDC CILPDMT

INDICE

DBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS
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* OBJETIVO

Lograr la nclusin de s personas con discapacidad, 8 ireves, de B vinculacitn labaral en
acividades productivas, medianis la coordinaciin de instancias del seclor pablice, privado y
social; a fin de lograr de manara eficiente su incorporacidn al dmbito labaral v su desarmolic
humana,

# ALCANCE

Aplica a la Subdweccion de Atencién v Fortalacimisnic a la Discapackdad, & través, dal
Cantro de Capaciiacidn @ Inclesidn Laboral para Parsonas con Discapacided (CECAIMY, al
responsable de vinculackin laborad y psicologla; asl coma a le poblacadn que o solicite el

* FUNDAMENTO JURIDICO

Constiluciin Politica de los Eslados Unidos Mexicanos.

Lay Ganaral para la Inclussdn de (as Personas con Discapacidad,

Lay Ganeral de Educacian,

Lay General de Salud,

Lay Federal del Trabaso,

Ley da Asislencia Social.

Consbtuciin Politica del Estado Libre y Soborang de Mdxico

Ley da Astslencia Social del Estado de Méxicd y Municipios,

Ley qua creaa los Organismos Publoos Descentralizados de  Asistoncia Social,
de Cardcter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el Desarmolio
Infegral de la Familia®,

Horma Oficial Mexicana NOM-(04-5543-2012 “Dwl Expediente Clinloo®.

+ Reglamento Inlemo del Sistema Municipal para e Desarrolio infegral de ta Farmiia
da Tlalnapantia de Baz, México,

o o W R @ B

= RESPONSABILIDADES

S5TyPS, deberd:
Realira Prueba de hablidedes VALPAR y entrega resullados a la jefatura de Departamanto
dol CECAIN,

Titular de la Subdireccion de Atencién y Fortalecimiento a la Discapacidad, debari:

Diirigir ¥ supervisar el funclionamesnto v servicio de vinculacidn laboml para personas con
discapacdad,

— Muave Enhlirnn,mm
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Titular do la Jefalura del Departamento del CECAIN, deberd:;
Coordinar, adminisirar ¥ supandsar los recursos humanos, materiales, scondmicos v oe

epuipamisnto de la Jefatura de Departamants del CECAIN v os os midulos da inlegraciin
Bocial; ASSTESMD SUpeRLAr I08 Bervicios relacionados con ka vinculacidn baral.

Geslionar coh @l sector plblico v privada i apedura v disponibilided de vacantes, para
personas con discapacidad, beneficiarias de la capacilacion y adiesiramianto que brinda o
CECAIN; asi coma con el Gobiarno del Estado de Méaxico, para la realizacidn de accionas
para fomentar of empleo v autoempleg.

Rasponsable de YVinculackin Laboral para Personas con Discapacidad, debari:

Planaar, crganizar y ejeculsr acciones para (@ inclusidn laborsl de personas con
discapacidad, y ajecular acciones para fomentar o smpleo v aviosmpleo a personas con
discapacidad, derivadas de las firmas da convenios con el Goblemo dal Estado de México.

Enwviar cars da prasantacidn del CECAIN a amprasas; asl como e ofrecimiento de platicas
para sensiblizar & la poblaciin en genaral sobre [a mportancia de ntegrar social y
laboralmenis & parsonas con discapacadad,

Planaat, organizar y sjecutar los sondcios qui se offecen pam la integrackin Bboral de
Parscnas con Discapackdad, an el dmbito de sus atribucionas; y ciganizar e impadic platicas
132 e Inducciin taboral & usuanios(s) del CECAIN,

Gaummmwumnmnuwrwa-nmmm
perstnas con discapacidad; elaborar wn andlisis v descripcidn de puesics para kograe
espacics para ia inciuskdn laboral de personas con discapacidad en las ampresas; offecer
alisrnativas laborales acordes al perfil v habilidades del usuarola), con @ finalidad da
canMiEsf ol ukuaniola) a b emprasa con carta de presantacidn y agradecimbanto.

Enfrevistar @ iniciar of sxpodients dol usuanola) quae solicita ingresar sl programea v canalzas
al candidalo 8l médulo de integracidn soclal para ver sus habilidades para direccionst al

érea de amples o auloemplsn,

Car seguimiento & las personas con discapecidad beneficiadas por la Jelstura de
Capartarmanto del CECAIN, que han side contratadas en empiesas; asl como malizar v
eninegar reparts mansusl sobre los resultados v avancos a fa Jefatura de Departamanto del
CECAIN.

Responsable de Psicologia, debari:

Coordinar acciones para la inclusidn educafiva, social, recreativa y laboralmants a
Personas con Discapacidad; asimismo promoved acciones para 8l respalo a los Derechos
Humanos de parsonss con discapaciced.
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Evaluar ¢ perfil laboral de las personas con discapacidad y canalzar al usuarie{a) con al
responsable da vinculaciin mborml paa la accidn partinents yo para su pronta incheskn
labaral,

Reafizar pliticas y talleres para sensibilizar a la poblackin en general sobre ka importancia
da integracidn social, educathva, recrestiva v laboralmenia a personas con discapacidad;
BEl comd mantenar comunecacadn y cobrdinacdn directs con el responsable de vinculacidn
laboral para elaborar los repories y enlréga correspondientes a sus aclividades.

Receptonista, debarh:

Raalizar las funcignas de recepcidn, atancion y orentackdn iniciad B B8 OrEORES GO
discapacidad yo famiBares; asl como apoyar & personal di b Jalatura de Departamanio
del CECAIN en las labores adminisirativas que requisn.

Emprasa, debari:
Decidir la contratacin ded usuariola) para &l emplea,

F GLOSARIO:

= Canalizacidn: Dirigic &l usuanioda) que solicilan el sarvicio de inclusién iaboral, mediania
un oficio para tal find ol cual pusde sor para apiicacidn de prusba de habilidades o para
la ampresa viable pars su incluskin laboral,

=  Carta de Pressntackin: Documento que s& |8 entrega al usuaricda) para que kb presanie
il ka empresa donde s¢ canaliza para su inclusin aborml,

* [Discapacidad: Discapacided es un 1&mmino genesal que abarca las deficlancias, las
lirmtaciones 0 |a actividad v las restriocones de la participacion. Las deficiencias son
problemas que alectan a una estruciura o funcidn corporal; las Emitaciones de la
aciividad son dificultades para ejecutar acciones o iareas, vy |Bs mesiricciones da la
participacsdtin  son  problamas pars pariciper  oan elescionss  wilakes.
Por consipuiente, |a discapacidad es un fendmeno compleo que, reflei una inemaccidn
ante |as caracindisticas del organisma humano v las caracleristicas de la seciedad en |
U vive,

= Evaluacionss Psicosducativas: Aplicacidn do Prushas Psicomélricas, Prusbas de
Evaluacitn inteleciual y Prusbas Proyociivis,

= Evaluaclén Pslcométrica: Evalia las habilidades de conocmianto, desempedio, rasgos
e parspnalidad, actiudes, polencial laboral y potencial académica,

* Evaluacidn de Inteligancia: Se evalia s la persona tiens discapacidad intelectual y en
caso di sor asd, ol grado de esta.

=  Prusbas Proyectivas: Sirven para evahsar el drea emocional de las personas.

= Parfil Laboral: Ea la deseripeidn clar dal conjums oo capacii i y coempelsinsins due
idantifican |a formacidn dé una parsona, parm encarr responsablements las funciones y
targas de une daterminada profesiin o frabajo.

=  Prusbha VALPAR: La evaliacion profesions] conatifuye un phocaso cuya mata es facilitar
la transiciin de la escusla a bn vida adulla y la niegraciin de @s Personas con
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Déscapacidad. Con esta evaluacidn se ideniifican las nocosidades. hablidades
hmcionales, aplitudes, logros, @ inleroses,

=  Usuariofa): Persona con o sin discapacided que solicita el senicso de inlegraciin
laboral en CECAIN,

* ACRONIMOS

CECAIN: Caniro de Capacilacién e Inclusiin Laboral para Personas con Discapacidsd.
CURP: Clave [inica de Regisiro de Poblacin,

INE: A la Credencial que expide o "inslibute Nngona Elecioral,

Peh: Parsona con Discapacidad

SMDIF: Sistama Municipal para &l Desamollo Intagral da la Famila

STyPS: Secrelania del Trabajo y Prevision Socal

VALPAR: Evaluacidn profesional para Personas con Discapacsdad.

- O O & & & @

F INSUMOS

Prusbas psicomdinicas.

Formatos comespandanies al procadimisnto.
Papelaria.

Formalo dio solicitud prusbas VALPAR
Formalo de entrevista.

Carts 8 empresas y de pliticas de sensibilizmciin,

5 & & & = &

* RESULTADOS

Contratacidn de las personas con discapacidad en instancias del secior plblico. privado v
Sl

* POLITICAS

& ummﬂmwm.

Para gue s brinde ol servicio, ol usuano(a) requiens presentar la documaniacikin de

identidad complata para infciar af procaso da vinculscidn Babaral:

CLIRP.

INE.

Acta de nacimisnio.

Comprobanie dormicilio.

Comprobanie de (llimo grado de estudios,

Una fotografia tamafio infantil,

= El ususiofa) debord presemar cerlificado médico que acredile la discapacidad v un
comprobania de domicilio con vigencia no mayor a 3 meses,

= La apefufa de vacanies para personas con discapacidad esld sujeta a disponibilidad
de las smpresas confraianies.

LA S T A
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La Jefatura de Departamento del CECAIN. emilird una cera de presantaciin al
usuanc{s) para los efecios de anirevista laboral y los correspondientes de la empresa,
Las perepnas con discapacidad gue. sean incofporadas en el sactor laborel, sardn
sujelas & wh seguimanio posienor al mismo pof un periodo de G meses, pasado esle
panodo, of responsabiidad dol uswariofa) ¥y de la empresa dar seguimianto al
dasampofio del mismao,

El procedimiento consisie en |a gestidn de inlegrar leborakmenta & la parsona con
discapacidad, en ningldn momano geraniiza ia insarcidn laborsd de forma inmediata.
La Jefalura de Depanamento del CECAIM, realizard la soliciiud de la preeba VALPAR,
por via leliddnica, a la Secralara del Trabago y Pravision Social,

El usuariof] deberh acudir @ la cita pana su prusba VALPAR,

La Sacretaria dal Trabajo y Provissn Social hace do entrega, wia comen electrdnico, a la
Jafatura de Deparamento del CECAIN al resultadn da la pruaba.

El usuario(a) pusds solicisr o resultads de su prusha VALPAR, i asl o dedes.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIC
Acude @ la Jefstura de Depariamento desl CECAIN a
Usuario{a) i shcier i
Recepclonista 2 Brinda ntendidn inkcial ¥ da informes,
Usumsrioda) 3 Fecaba 0 docurmaentscsn soliatyda
RARpAnARMn d " Rrvisa que ol solicitante cumpls con los dotumentos &
'I"""dﬁ'm' Labocal pars integrn el expodents:
= Wll“l“'l 5 | Rwsltza la enbedsta iniciel y cansiza al médulo de
Pel - intagrackin socil
Prichlogola) [} Roahza o avalusssn de habdidados labonabie.
aTPS 7 Roahza 16 proats 9o habldades VALFAR y enirega
136 resuitados & i Jefatura de Departamenio del CECAIM
T Con kos resufindes obisnides. se deiprming i ka parsana
i Paictlogo (a] [ o discapacidad oa cardidolo parn o inclussén lnboral
formal o no.
Py 2 Busca afematives &n s empresas y 88 sobcila
"'mm"'““"“‘ enirevista.
Responsable de
Coralizs ol vsusnoin) & empresa con cata  de
'H'h:d-ldﬁ;ﬂl.ﬁnliplﬂ 10 ey
M 11 Acude a enfrerista a la smpresa,
Empresa /Paicilogajal
Responsable de Madulo 1 Dacide si coninain al usuaniola) par &l argikbo.
s Imiegracién Social
Responsabie de
Vininbasion Lakorsl pars 13 Raaliza o seguimierdo cel usuafic(a) confratada an
Pel BEDrRaS
FiM
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* OBJETIVO

imparlic cursos y tallenes prodwclivos, pafa pesonas oon discapacidad, mediania la
coordinaciin da instancias del sector pablico, privada y social, a fin de lograr de manara
aficsama una capacitacién para auio ampsaarse 0 para al dmbso laboral.

# ALCANCE

dplica a la Subdireccidn de Atencadn y Foralecimiento a la Discapacidad a través de la
Jolatura de Departamenio del Cantro de Capacitaciin @ Inclusién Laboral para Personas
con Decapacikdad (CECAIN), a los capaciladoras|as) a instructores|as) lsborales; asi como
4 [a poblacatn que solicibe &l sanvicio,

* FUNDAMENTO JURIDICO

« Corvencidn de Derechos Humanos sobre |08 derschos de (B8 Pefsonas con
Discapacidad,

# Ley General para ia Inclusidn de ks Personas oon Dscapacidad,

+ Ley para | Inclusidn de las personas en situacidn de Discapacidad del Estado de
Meico.,

# Ley General de Educacidn,

+ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

T * HRaglamanto interno dal Sialema Municipal pars & Desarolio inlegral de la Familia oo

Talnepantia de Baz, México,

144

* RESPONSABILIDADES

Titular de la Subdireceldn de Alencidn y Fartalscimisnto a la Discapacidad, debard:
Dirigir. coordinar y adminestrar los mecursos humanos, meteriales, scondmicos y del
aguipamiento de la Jafakira da Departamento del CECAIN, a8l como difigic ¥ supervisar ol
funcionameonio y servicios de os instruciores(as) v capacladones(as),

Titular de la Jefatura de Dopartamento del CECAIN, debari:
Plansar, coordinar, ejocutar v suparvisar ios cursos y talleres para of astoompieo, ia
recreaciin y la cultura para las personas con discapacidad y de sus familias,

Revisar la coniratacidn de los inslructores(as) v capacitadones(a), para que impartan los
talesss Yo cursos comespondienies 8 sus habllidades an &l CECAIN; asimismo verificar

qua los tallores yio cursos a impartic se lleven en tiempo y forma, y gue eslo den los
msultados asparsdos &n s objativos

143
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Gastionar curscs, maladiales, y todo sgualle que saa parie de wn nstnemanto Necesanks
para ol dosarrolio da los talleras yo cursns: a1 como ralizar y coordinar evanio B clausur
al término de cada cursa yio laller,

Raspansable de Vinculacikén Laboral, deboerd:
Plangar, onganizar y esjecutsr acciones para Ba inclusién laboral do parsonss oon
discapacidad, on o dmbito da sus alribuciones,

Organizar & impartic pliticas de nclusidn laboral y autoemples a usuano(als dal CECAIN
¥ conformar o8 grupes de PcD, para realizar los cursos v talleres de capaciacidn y
adisstramionio laboral, con la putorizacidn de b persona tHular de la Jefabura da
Departamanio del CECAIN.

Insiructores|{as) y/o Capacitadores(as), deberdn:

Desarrolar programas oe s cursos yo actividades que impartingn, pars |16 capacRacion v
adiesiramianto para ef emplec o autoempleo de PeD; v planaar, organizar, ejecutar y dar
segumisnio & estralegiss para la capacitacion v adiostraméento para el empleo o

Brindar cursos yio talsres de capacitacidn y adiestramianto laboral a PeD que acuden al
CECAIN; cbservar &l avance individual en la capacitaciin y ateestramients de PcD e
informar al responsable de vinculackn laboral, asimismo llevar el conbrol de registro da 145
gsistencia al iniciar sus ciases v estar al tanio do que vayan al comanla &n sus cuotas. T

Cukdar y mantenar an buen estado las deas do trabajo. asl como o8 BquUipos & NSUMGS;
redlizar la entregs de estos al finalizar cada clase; y repofsr cuslgusr anomalia de manoem
escrita y con fobo de los equipes de forma inmediata al administrador v al responsable de
Vinculacién Laboral.

Enbragar reportaa, informes v Blas que S0 requieran, cuando los solicile |a persana btular
de bn Jelatura del CECARM wo responsable de Vinculackdn Laboral.

Auxillar Administrative, deberd:
Ricibir @ recurss financient recaudado por a capacackin y cursos para ol adstramisnto
a personas con discapackiad de manema mansual, & ingresero a la cuenta del SMOIF,

Supervisar ol cobmo v elaborar los recibos da pago comespondientes & cursos (cuanda
apliqual; y realizar sl irémile adminisrativo corespondiente a pagos, anle ia Jelatura de
Departamants de Ingresos.

Entrevistar y supenssar a los capacitadones)as) instructoras]as) que quisran mparir cursos
o Lalleres; v recibir curriculos y documentos solcitndos.,
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Recibir lslas de asislancia de cada curso yo laller que s8 imparen; asi como eninegar
repories mensuales sobre los resullados v avances del programa & @ parsona titular de 8
Jafatura de Depadtamento del CECAIN,

Recopcionisia, deboerd:

Reafizar las funciones de recepcion, alBncidn y onaniacion micial, a las perscnas con
mmymmﬁmmﬂwmumqu
CECAIN on kas labores administrafvas que requisna.

Usuariofa), debard:
Acudir a solicitar informes; asl coma antragar la documentacidn saliciada,

= GLOSARIO

= Canalizacin: Dirigir al usuariofa) que solicitan of senicio de inclusién labonal medianbs
un aficio pars tal fin; &l cual pusde ser para Bplicacidn da prusba de hablidades o pam
la empresa viable pira su inclusidn Eboral,

=  Carta de Presantacidn: Documanto que so e entroga al usuariof) para que lo presents
& la empresa donde se canaliza para su Inclusiin aboral,

= Cursos: Diferenbes asignaciones y'o Wpicos que se reaizan en CECAIN, para aubo
emplsarse o como apoyo a PoD, como o son: Masolerapia, Cuiromasais y Lenguas de
Seflas Maxicana (LSM), entre obros. depandisendo de la demanda da Pl que asistan,

= Discapacidad: Discapacided &s un dming general gue abarca las deficiencias, las
limitaciones de la aclividad y las restncciones de la paricpacion, Las deficiancias son
problemas que alectan a una estruciura o funcidn coporat, fas Bmiaciones de la
echvidad son dificuliades pars ajecuiar scciones o teress, v las resiriccliones da k8
paricipacidn son  problemas $para  parthcipar en sfuacones vilales
Pa consiguients, la discapacidad es un fendmant complejo que reflega una interaccidn
enire las caractaristices del organismo humano y las caracieristices de la sociedad en
la gue viva.

* Usuario[a) Persons con yio sin Decapacidad que solicits &l senicio oo infegraciin
laborad an CECAIM

» ACRONIMOS

CECAIN; Centro do Capacitaciin e Inclusiin Laboral, para Personas con Discapacidad,
CURP: Clave Unica de Regisino da Poblacion.

INE: A |a credencial expedida por el “Institulo Nacional Elscioral”

PeD: Persona con Discapacidad

SMDIF: Sstema Municipal para &l Desarrolo Integral de & Familia de Tianepanta de
Baz.

= STyPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social

" ® ® = @
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* INSUMOS

Papedaria

Listas de asistencia

Prushas psiooméinicas.

Equipo de oficing: escrtonos, compulsdaras, pizamones, sillas; v equips para los
diferenies cursos yio ialores; asi como materal @ insemos para las difeentes

* RESULTADOS

Realizar capacitaciones madians cursos ¥ tallomes a parsonas con discapacicad, pera sulo
emplaarss o pana ¢l dmbito laboral.

= PoOLITICAS

= El capacitadonia) o instructor(a), deberd presentar la sigulente documentacian
+  Carificado médico.
<+ Acta de nacimients acluafizada,
« CURP,
< IME
" Comprobanis de domicilio,
v Carlificads de esludios,
«  Tituls, diploma yio constancia de los cursos qua ha cursads y acreditada.
«  Tres folcgrafias tamalks infantil

Constancia domiciliaria debe lener vigencia no mayor &8 3 mases, &n caso de no
coflar con comprotants de domeclio,

* Los cursos que S4 imparian por parde da @ Jefatura de Depardameanto del CECAIN, con
damicilic an la calle Hermanagildo Galeana 3, col. San Juan lshusiepec, estan sufatos
a demands (sujeto al cupo) del usuana{a) v & o8 capacilanores(se) & Natniciomaslag),
gus 88 cuenls an &l momenlo de las soliciiudes o demanda,

= E| coslo de inscripeidn es aplicado de conformidad al “Catilogo de Cucias do los
Sarvicios Brindados por af SMDIF, viganta.

= [El eosto da los cursos y iekeres &2 aplicade de conformidad al "Caktlogo da Cuolas de
los Servicios Brindados por &l SMDIF™, vigente.

» El cosio de las clases de Regularizacidn serd aplicado de conformidad al “Catilogo do
Cusias de los Senacios Brindados dal SMOIF, viganie,

* Sa olofganin constancias de paricipacsdn al cublir cada uno de los modulos del curso
yio ialar,
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Useuairi o a) 1 Acude sl CECAIN & solicitar infomas,
Recapcionista 2 Bt Blencaan inicial y da wilormes
Usuario{a) 3 Entrega ka documantacién solcilada.
Feuvisn koa documenios del solictanie e integra ol
&
Recepcionista plartan

e o | Fwaliza antrevists inicial y canaliza & svaksaciin
pars PoD o hablidados.

,"mlull"'l i A partr de los resultados ohianidas y habilidades,
para PcO CANAILA A CAQACARCEN W0 Rdsiiramisnia.
Auniilar = Faaliza y sSuparviaa ol cobro de nscrpoon yio |

Administrativo mnnsuaddad an los casos que aplica.

Instruciares|as) yio

148 Capachadores{as) & Brinda capacitaciin yio adiestramientn,
Tihilar de s Jelatisrs
Faaliza clousum de curscs i inflores; y sninega
3 de Departamento del g jos 1o
Responsable de
m:a;ﬂm 10 g1 ok Bsboenl o
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UNIDAD ADMINISTRATIVA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL

CECAIN
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» OBJETIVD

kdanlificar las habdidades y potenciales de las y 08 manores y Bo0lBScEMEs oon
discapaciiad, para detanminar el tipo de educacitn v alemativas oe apoye que reguismen,
para mejorer of desempedio aducative, ¥ el kegrar wna inclusitn educaliva adecuads de
acusrdo & sus necasidades y habilidades.

# ALCANCE

Apkca o la Subdineccitn de Atencidn ¥ Foralscsmesnto a la Discapacidad a travis do la
Jetatura de Depardamanto del CECAIN, a los Mddulos de Psicologla; asl coma la podiackin
gue lo solicite al senvicio.

# FUNDAMENTO LEGAL

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Maxicanos.

Ley Ganeral para ka Inclusidn de las Personas con Discapacidad.

Ly Gieneral dis Educacian,
WHIBMEMLH:H?M&#M.

Ley de Asistencia Social del Eslads de Mixico v Municipics

154 Ley qua crea a los Organiamos Plblicos Desceniralizades de Asistencia Socipl, de
T Cardctar Municipal, Denominados "Sistemnas Municipales para ol Desamolio Integral
i de @ Familia®,

Morma Cficial Maxicana NOM-DD4-S543-3012 “Del axpadiants clinkco”.

+ Reglamants Intemo del Sistema Municipal para of Desarmolio inlegral de la Famiiia
de Thinepantia de Baz, México,

- o o @ & @

* RESPONSABILIDADES

Titular de la Subdireccién de Atencidn y Fortalecimionto a la Discapacidad, deberi:
Dobara dirgir y suparvisar el funcichamienio y servicios do evahmaciones psicoeducativas.

Thular de |a Jefatura del Departamanto del CECAIN, deberi:

Supervisar in slaboracidn de las prusbas aplicadns por o responsable del Mdduls de
Paicodogla; ademds de elaborar, irmar y sedar las cartas de conbesiacidn a kb saliciud da
Padres de Familin 0 Escuslas que soliciian al sarvicio,

Brindar la atencion & los directivos de Institucionss educalivas qua soliiciten &l senacio y

suparvisar la enfrega del reporle mensual sobre los resullados y avances ded Modulo
Paicologia a las autoridades competentes.
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Responsables de Médulo de Pelcologia, debard:

Aplicar las pruebas psicoaducativas @ niflas, nifos, adolescentes yo adullos, con o sin
discapackiad, requendas por las instibuciones piblicas o privedas o sobicitud parental con
previa cita.

Alender todos los cases de evalupckin para iIMegracidn educative que sean remitidos & los
Midiilos da iMegraciin socipl para sate fin,

Realizar un Historial Clinlco de los candidatos 8 infegracian aducative v caplisrar s dalns

en &l software del Deparamente del CECAIN, para contar con una base de datos de
usuarios (8] atendidos.

Dar crantacidn a os padres, madres o Wwiores de las nifias, nifos y'o adolescentas que
solicitan la valeraciin pelcosducative sobme el proceso a seguir,

Realizar evalmaciones psaooeducalivas para lograr una inclusidn efectiva del usuariola)
medants & canalizacon al ssiema educalnéo acorde a los resultados oblenidos.

Crorgar los resultades cblenidos de ls evaluscidn psicoeducativa y alternativis de atencian,
asi como I adecuads canalizackin,

Agudir @ inslitluciones educativas para dar 8 conocer los servicios de los mbdulos de 155
infegracian, contar con un dirscions pars la infegracitn educative, socesl yo deportiva T

Brindasr platicas de sensibilizacktn sobre [ decapacidad en Instiluciones sducativies par
una majer inclusitn de las nifias, nifits y adolescentes avaluados (medanies acciones da
termpias grupales o individuales para la adencidn de Personas con Discapacidad).

Entragar reporfie mensual sobre lBs pefrsonas evaluadas y scclones meakzadas & la
coondinacitn da CECAIN.

Auxiliar Administrativo, debari;
Reaslirar &l cobfo v sxpedcon de mecbos de pago comspondisntas por b evaleacn
peicoligica y resguardar 1os ingresos semanalss y realzas la entrega de los mismos a travds

de un informe de ingresos, &l cusl e entrega &l personal asgnado para tal fin junto con al
dinero recaudado, quien poslaniormants entrisga una faciura de ko recibida,

Recepcionisia, deberd:
Realizar las funcipnes de ecepcion y alenckin inicial ¥ apoyar al administradot del CECAIN
&n as l[abores adminisirativas que reguisna
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# GLOSARIO

* Discapschded: Dscapacidad es un térming general gue abarca las deficiencas, lBs
limiaciones de la actividad y las resticciones de la participacion. Les deficancias son
problemas gue Aecian 8 una estruchea o Tuncidn cooral @s mEsconss da o
actividad son dificuitades para sjecutar accones o lafeas, y ks resiricciones do la
participacidn  son  poblomas para participar on siluacionss  vitales,
Por conskuiants, la discapackiad es wn fendmens complejo que refleia una iInteracckin
anire s caracieristicas del organiama humano y las caracheristices de la socsedad an |a
s vivi,
= Evaluacionss Psicoeducativas: Aplicacion de Prusbas Psicomdtricas, Prusbas de
Evaluacian inteleciual y Prusbes Proyectives
=  Evaluacién Psicomiétrica: Evalca las habilidades de conpcamsanio, desampefio, raspos
de personaidad, aclitudes, polencial iaboral y polencial académico,
=  Evaluscikin de Intefigencia: 5o evalla si la persona tiene discapacidad intelectual y an
caso de ser asi, el grado de esta.
=  Historlal Clinieo: Ea un documans gue conlisns nformaciin rdecants sobee L salud
presents y passda del pacients, inchuyands antecedentes, estado de salud actual, perfi
sacial @ historial familiar,
=  Prusbas Proyectivas: Sirven para evaluar el drea emocional de les personas.
* Tipos de Educacidn: Exisien difersntes opcionas para intsgracidn sscolar, como
156 respuests a las necesidades de cada estudiante, entro las cuaks ostan: Centro do
T atencion Miltiple (CAM), Escuelas de Educacion Regular; Unidad de Apoyo a Escuela
Raguar (USAERE Tetesecundaria; Centro de Capaciacsdn y Adestramients para o
Trabajo indusirisl [CECATI).
=  Usuarics{a): Personas que solicitan ef senvicio de BEvalacion Psicopedaplgica, a
travis, de s5u padre, madmne o tulor, para confinmar o descartar algln tpo de discapacadad
cogniiiva o conooer &l graco o dacapacidad, para una inclusidn educativa adecuada a
sus habiidades y requarimienios.

* ACRONIMOS

CAM: Contro die Afencidn Muiphe

CECAIN: Canbro de Capaciackin e inchiiin Laboral para Personms con Discapacidad,
CECATE Centro de Capaciiacitn y Adwmstramiento para of Trabajo Industrial

PeD: Persona con Descapacidid,

BMIDIF: Sistema Municipal para &l Desarrolio Integral de & Familia de Tlalnepantia de
Baz.

* USAER: Unidad de Servicios de Apoyo a Escusia Reguiar,

155

Nuevo Gobierno, s Jees e

B ¥ 8 B ocoafers - 5 6 33 o000

23 de noviembre de 2022



g --mhm“?E - - ir e

Basa de datos con usuarics(as) alendidos.
Expodisnios de usubiosms)
Papaleria

# RESULTADOS

Determinar ol tipe de aducackin v aliemativas de apoyo que reguisnen para meons al
desempaiio educaiiv

* POLITICAS

= El sarvicio de slencidn, es de lunes a viemes da B:00 a 17:00 hofas.

= La alenckin psicoligica, se brinda en ol Madulo de Integraciin Social, ubicado en las
insialacsones de la Jafatura do Departamanio ded CECAIN.

* Todas las avaluaciones psicoeducativas deberdn ser, mediania solicfed escrila por
parie de los padres, tubtores o Instiucidn educaiiva difgida a o Jefaluma de
Departamanio del CECAIM,

* El usuaric(a) dabe cubhr of pago para |3 atencidn peicolbgica, de conlommedad &l
“Catalogo do Cuotas da los Senvicios Brindados por &l SMDIFT, viganis.

* Las prushas que realizsr dependerdn de B enfrevisia o el tipo de problemdtica B
deteciar, podrin ser de infeligencia. prusbas proyectivas, da personabded y
psicopadagdgicas a solicihud del docente, de los padres o fulones,
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

IHICHDY
Unuario{a) Acude 2 CECAIN a schotar monmaes. o
Racspcianists Brindn atancian imeial y o nformas.
Peicdlogo (a) | AQenda Cita Dara evakIBCKIN
Auniiiar
Admindstrative IRasalrm Cobin pof Sasnicen,
Healza onvaviss o inica Histonsd cinco del
Psicdlogo (a) ususriofa) para evalmacan, Aplicocisn do
prunbas psicosducalivas
Thtuilas d | Sabaluis
de Dapartamanto dsl Eupesrvizn of ropaie de la saaliacsin
CECAIN
Enirega resullndos de la ovaluacidn a padres
Paicdlago (a) i faarilis © IeIres.
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b) JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SALUD PREVENTIVA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SALUD

LANIDAD ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO
IR .. ESPECIALIDADES

CODIGO DEL PROCEMMMIENTO SMDIFI02ZMFPIDEDEF D01

INDICE

¥ DBJETWO

» ALCANCE

* FUNDAMENTO JURIDICO
* RESPOMNSABILIDADES
» GLOSARIO

» ACRONIMOS
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» RESULTADOS
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CHorgar los sorvicios de atencedn midica de consulta médica general y de espacalidades
Quee reuieran |85 PETSONAEE UBUANAs nara la preservacion o restauracidn de la salud, da
conformidad con ios lineamianios lonacos &n la malaria, emilidos por ks autoridades
federalas y esiatabeg

= ALCANCE

Aplica & la Direcciin de Salud, a iravés, de la Jefatura del Deparamanio da Salud
Prevenbiva;, asi coma a los habitanbes del Municipio de Tlalnepandla de Baz, que sobciten el
safvicio de consulta médica ganeral y de especialidades.

# FUNDAMENTO LEGAL

¢ Conslitucién Politica de los Estades. Uinidos Meaxicanos,

* Loy Genaral de Salud.

# Loy que Craa a ks Organismos Plblicos Descanirafizados de Aslstencia Social, de
Cardctar munscipal, denominado “Sistermas Municipales para o Desamollo Integral da la

Familia”™.
170 + Regiamento Inema del sistema municigal para el desarmolio integral de la familia de
T Talnapantls de Baz.

# RESPONSABILIDADES

Thular de |la Jefatura de Departamento de Salud Preventiva, debera:

Elaborar, sjecutar, moniborass y evaluar los planes de trabajo operalives de los consulbonios
peritéricos y subsistemnas y planear, organizar y dingir las actividades administrativas de los
cansullonos perfnicos v subsisiemas.

Coordings al personal médico y de enfermaria que proporciona las consulias médicas y de
espacialidad en ol SMOIF do Tienepanta de Bar, asi como geslionnr [ dolacidn da
medcamanios, agupos y o Nsumaos msdcos para &l dasarmollo de las actividades.

Midico [a) general o de especialidad, deberi:

Proporcionar assiencia médica oportuna ¥ de calidad a la persona usuaria que sobcite el
senvicio, as como brindar informacién oportuna acerca del disgndstico, tratamionto y
saguimianio a la parsona usuarta.

Enfermarc{a), deberk:

Brindar asisiencis & la persona usuana, &0 o ingreso & la consulla médica genersl o de
espacialidad, ademds de hacer |3 toma de signos vilales alendiends o kas busnas praciicas
dar anfarmernia; asimismo realizar 8l registro en el axpedianis clinico,

169
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Encargadoia) de Recepcitn del Area Médica, deberd:

Sar @ primar contacio con 8 persona usuana que ingresa al dvea médica, proporcionando
crgntackan y atenciin & dudas, con informacidn oportuna y partinente, ademéas de recibir a
Ia parsana usuaris y canalizans adecuadamente a los genicos de onsulta midica genaral

© de especialidad.

Encargadola) de fichas, debard:
Dar saguimianio a ka canalizacin e |a persona usuaria, mediante 1a axpedicion de fichas

@ infprmas acarca de las cutlas de recuperachin para que |8 persona wEuara pueda
ingresar &l sarvicio solicilaso.

Encargadola) de Caja, debera:
Varificar los dalos de la persona uswaria, @n comespondencia al senvicio solicitado en el
SMINF de Tainepantia de Baz. determinando el costo del sendcio de scuerdo con lo
establecido en el *Catdloge de Cuotas de los Servicios Brindados por of SMDIF™, vigente:
a8l coma mecibif i expedir ¢ pago cormespondionte,

* GLOSARID

*  Consulta General: Proceso centrado en la refackdn médico-pacients qua buscs brindar
apoyo a las necesidades de salud-anfermedad.

*  Consulta de Especialidad: Procesa mediante el cual se realiza una valoracion miédica
integral da los problemas por los que acude e pacients. 171

= Diagnosticar: identificaciin de la naturaleza de una enfermeadad medians prusbas v a T
ohsenvacain de sus signos o aintomas. -

= Expediente clinico: Es &l conjunio de foda la informacién generada de la atencidn
riddhca fue ¢ ha brindado al paciente desde su ingreso hasts la (Rima consulta

= Somalometria; Es el conjunlo de maniobfas para objemer medidas precisas de las
idaas COMpOralas 48 Une persons

=  Bignos vitales: Son pardmatros producio de la actividad de varios dngancs vitales qua
se pueden modir mn s ndividuos. Se dencminan signos yva gus sy identificacibn e
products di un xemen mddica,

» ACRONIMOS
= SMDIF; Ststama Muricipal para el Desarollo Integral de la Famika de Tlalhepantia de
Baz.
= INSUMOS
* Recelas médicas
=  Consultorio Médico Equipado.
170
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* RESULTADOS

Brindar consultas médicas gensrales y de especialided de calidad, para loda la poblscitn
dal municipio de Tlalnepantla da Baz, dirgdas a ka prevencidn y o iratamisnio oporiuno do
ias diferentes anfanmedases guee afecian a los pobladons del municipio,

¥ POLITICAS

= La porsona lkular de la Jefatwa de Cepartamento da Saled Prevenliva, tendrd ka
facultad y oibligackin de planear, organizar, dingir v controlar al funcionamianio de los
ConSuRongs de consulla penaral y de especialidad del SMDIF do Tialnepanila ¢e Baz.

= 5& Proporcionanin las consultas médicas genarales y de especialidad a las personas
usuarias del SMDIF de Tialnepanta da Baz, da lumes a viermes en un horatio de 0800
8 14:00 horas, &n jos consulloros periféricos v subsistemas pertenecienies al SMDIF
de Tlanapaniia de Baz.

*  La consulta gonenal y de espocialidades, tendridn un cosio de acuerdo con al "Caliloegs
o Cuolas de los Sarvicios Brindados por el S80IF°, vigenie,

= El personal de la Jefalura de Departaments de Saled Prevenliva del SMOIF, debe
informdr @ kS parsonas usuanias, sobre las cuclas de recuperacidn, horaos ¥
iralamisnins aslgnadas, confonms & los monlos aulorizedos,

* Elpersonal de la Jelslura de Departamento do Sakid Proventiva dal SMDIF, tendra gus
ndongar un servicio con calidad y calidez an un mafco dthon y legal, lshiends Somo
pricridad |8 confidencialidad de datos.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

Wonersy LPF

INIGID
m*m&u  J— bty S e civichand
I Pravantien 1 dal saracin do conBulp genaral Y b papcinileg,
Encargadala) de 3 Recibe a la persona usuaria ¥ foma datos para
Recepckin oonirod
Encargadoia) de ” e
Recepckon
Encargadoa) de 4 5i 56 (rala 08 una Corsuln mdich Subsacusin,
Fichas enfrega o ka persona usuatia b ficha
Encargado(a) de 5 Deforming & I8 coraula edbd exerid o8 pago
Fichas &dhmmmmmmm
ia consulla o #5ke Tenrin 08 pago, ndica & @
E""""""’“““"' 8 persona usunre gus e cega o dnea oy caas pan
u_tihuﬂdnw -
Warihica ol lipo 08 sendcio segan [ Bcha, delerming
ol costa an &l "Cabilogo de Cuctas de los Savicon
Eniargeliain) daCajs s Brindodos por el SMDIF, vigenis; y necbo e pago
y Bxpica ol recibo dnico de pago.
Liama a la persona usuafia de acusmdo can el
N e numers de ficha y realiza somatometnia,
Pt  mihe & la pedsond usuara; BSimismo oma
Enlermircis) . signoes: wilakes y negisim an axpedents clinico
IIHMI'"""“'-'“ 10 Irdarrog ¥ Examing § lo parsons ususia.
5i &b pRANarA ez, slabors POja o8 Meshona clirica y
mm"‘ 11| realiza exploracion fics complets y continda con el
g parsn nusvl do esbe procedimisnio.
Midico general o de iz Si po ea primern var Que Boude & B consulla,
wspocialidad slabora motn de evoluciin,
Imforma & la persona  Ususin  sobfe  Su
Midico general o de 18 padecimisnio, da inslruccanes pans su traiamenio,
aspacialdad slaibora recota médica y regatrn on hoja diana de
congulin exianmna
Fin
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# DIAGRAMA DE FLUJD

g

Ddagrama de fiujo dol Procedimients: Consulla Madica Goneral y de Especialbdad

Trular de Jefatura de
Departamento de Salud

Encangadoin) oa |a
Recepcién

Emcargado{a) de fichas

173

LTI Guhiurm;l-,M h -

@ W W B ocobNeine (5 54 BEXE G055

23 de noviembre de 2022



B LA 94 81 *i lalnepant
a nil- mase i i ﬂ‘"ﬂ o

Disggrasma de Aujo del Procodimienbo: Consultn Médica Gamaral ¥ 80 Especiabided

e ergacolsl oo S8 ] Midico
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Varifica, delefrmara, Liama al usuari da
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*| din Gchen. Torea de dados
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# FORMATOS

*  Recota Médica
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JEFATURA DE DEFARTAMENTO DE SALUD
PREVENTIVA

UNIDAD ADMINESTRATIVA

HOMEBRE DEL PROCEDAMIENTO: CERTIFICADD MEDICO |
i
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | SMOIFI2022MPIDS/DSPI02 ]
» OBJETIVO

Otorgar lok senacios de carificado maédico a lad personas USUaNas que lo mgusaran, pars
Ia preservackin de la salud, do conformidad con los Inegmientos técnicos an 8 maleks,
emitidos por las autoridades federales v estEiales.

+ ALCAMNCE

Aplica a la Direccidn de Sabud a troeds de b Jefaiura dol Departamanio de Salud Prevenbva;
a5l como a los hablianies del Municipio de Tianapanila de Baz, gue solicilen &l sarvicio de
certificado médicn,

# FUNDAMENTO LEGAL

» Conafiucin Politica de los Estados Unidos Mexicanos

¢ Loy Ganeral da Salud.

¢ Lay gue Crea a los Organtemos Pubbcos Descentralizados de Asisiencia Socinl, de
Cardcier Municipal, Denominados “Sistermas Municipales para el Desarmolio iniegral de
k8. [Fasmilea”,

# Reglamento Inberno del Sistema Munscipal para of Desamolio integral de la Familia de
Tiainepanta de Bar.

= RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Depariamento de Salud Preventiva, deberd;

Elabadar, aj@cutar, monitonr y ovaluar los planas de irabajo oparalivos de los consuliorios
parifiéricos ¥ subsistemas; y planesr, organizar y dirige las aciividades adminisiratives
comespandeanas al senvicio de catifichdo médico del SMDIF e Tialnepantla de Baz.

Coordinar al personal médos que axpids 08 corificados midicos en &l SMOIF de
Tianepantia de Baz, asl como gestonas |os formalos, insumos ¥ equipos uiilzados en as
aclividades del servicio de centificados médicos

Médico(a), debera:

Brindar o sorvicio de cerificado médico, axpidiendo &l mesmo ¥ canalizar a la persona
usuEria & consulla ganeral o de aspeciabdad an caso de que asl o requisen.
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Enfermarnc{a), deberd:

Brindar asistencia a la persona usuania del SMOIF de Tialnepanila de Baz, realizar la toma
de signos witales atendsendo a les buenas practices de enfermenia, asl como llevar al
registro en & expadienta clinico,

Encargadoja) de Recepcion del Area Médica, deberd:
Sar ol primer coniacio con ka persona wsEano gua ingresa al SMODIF de Tialnepanila de Baz,
proporcionando orientacidn y atencién a dudas con informacin: opofuna v perinenis,
ademas o canalizano adecuadaments al fea requenida.

Encargedola) de Fichas, deberk:

Diar seguimiento 4 la canaiEacen de ki persona ususia del SMDIF de Tialnepantia de Baz,
madiants la expedicidn de ficha ¢ informas acenca de las cuclas de recuparacidn para qua
I8 persona usulria pueda ingresar al senick soliciado,

Encargado(a) de Caja:

Varificar kns datos de |a parsons ususia en corraspondancia &l sarviclo solicitado an al
SMDIF de Telnepsnia de Bar, delemmnando sl cosio del servicio de acuerdo con el
“Catidogo de Cuotas de los Sarvicios Brindados por ol SMOEF™; asl como recibie v expadir

of pago comespondients,
= GLOSARID 181
» Cartificede médico; El carificado médico as una consiancia escrita. an & cuasl &l i

mmiddica da, por charts, hechos gobhe ol estado de salud de URA PErsonRa, Gue compasba
por madio de W assslantia. axamen o econocimienio dol packonta,

* Signos vitales: Son pardmatros producio de la actividad de vanos drgancs vitales que
=& puaden madir en los individuos. Sa derominan signos ya gue su identficacitn es
producio de un examen mbdico,

= Somatomatria Es ol conjunio de manicbras, para obtensr medidas precisas de las
kleas cWporfales de una persons

* Subsisterna: Son los consulioios penféficos suscritos 8 la Subdieccidn de
Subsistermas dal SMOF,

¥ ACRONIMOS

v SMDIF: Sistema Municipal para of Desamollo Integrad de la Femia do Thairepantis de
Baz.

F INSUMOS

«  Formato de corificado mdbdica,
= Consuliono médco squipadn
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# RESULTADODS

Otorgar cadificados médicos complatos, para loda la pablacidn dol municipio da
Tiainepantia de Baz, qua o solicite; con of propdsio do dar validez y susienio al estado de
salud de los habitantes del municipio,

* POLITICAS

= Laparsana titular de la Jelatura de Departiamanio da Salud Prevenliva tendrd la facullad
y obligackin de planear, organizar, dirigic y conlrolar al funcionamisnto del senico de
certificado médoo del SMDIF de Thalnepanta de Baz.

= [El cedificado médico, tendrd un cosio gue, serd aplicado de acuends al “Caldlogo de
Cuotas de los Servicios Brindacsos por el SMD0IF°, vigente.

*  Se proporcionail of serncio de expedicion de cerdificados médicos del SMODIF de
Tlainepaniia de Baz, de lunes a viernos, en un horano de 08:00 a 14:00 horas. en los
consulpnos periféricos y subsisiemas,

¢ El personal de & Jefsiurs de Departaments de Saled Preventiva del SMOF, debe
inlofmar @ las personss usumfas, sobre las cuclas de recuperacidn, horarios y
tratamisnios asignadas. confonme & los monios autorizadoes.

# El parsonal de la Jefaturs de Depanaments da Salid Praventiva dal SMOIF, endrl qus
olofgar un sarvicio ooh calidad y calider en un manco &co  legal. leniendo coma
prioridad la confidenciaidad de dalos.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

m*""':“;ld'l Planear, ofganizar, difigic y coordiner las actividades
_n'““m'“h corTasponcdamies Bl sam oo oe cartifcadon mebdicos,
Facihi o paciants y entienstaria:
“EI"“'II#M Ilhl.l:l « Progunin a & persons usuans s ol servdico que
poll requiaen & ol 0% CRSCadn radinn,
& Canaliza a ln persona ussuaria al Mddulo do Fichas,
Endmaga n ficha & la persoma Lisusta v W indica gue 58
Eiﬂuuﬂﬂdl'ﬁﬂul dirja & in Caja.
Encargado {a) de Caja Fecbe ol pago ¥ axpide el Recba Unico de Paga.
__ Enferman . | Posaymide a la persona usuaria
Midico Exafming § |3 porsOnd usiusia y delefming &1 prasenta
DU partOga
B I8 pefeonh usilin presenia palologin, lo carakes @
Midiea | Consulin Exierma. (S  conecin con of prooedimienio de
| Ecngulin Extama)
: | 5i ol pacenie no presenta patologia, reakza of examen
| médico y alaborm ol Cartificado Médica
Médi | Lir entrega Cesificada Médioo o b persona usuarin.
FiM
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* DIAGRAMA DE FLUJO

Disgrama de lujo del Pracedimienio Certifkende W a4

Tiubsr da Jelfatura de E u} du In
Dlplﬂ:r:ﬂhdlﬂllﬂ B 1A e Médica Encargado]a) de ichas
INECIDY
(1) )
St Mg
Plarn, oiganizs, dings Faciba, imarogs
¥ Doording e candlics & wsunmg
ncividpdes de o
corsuoncs paribincos ¥
subgislemas
-
O
Cartilicadn Regissra, slabana,
Rl inlagia y antfega
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* FORMATOS
=  Formato de certificado mébdics
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¥ VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaborg Raovisd Aprobd
1
Dra. Ginnatie Marisol
Castafiada Barnal
hm"“"'”""""'""ﬂ_ ir3.% | Titular o la Direceién | Titular de la Direccidn
Proveritiva de Salud Ganaral

Murve Eﬁh|ﬂnﬂ.m M
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UNIDAD ADMINESTRATIVA

JEFATURA DEFARTAMENTO DE SALUD

PREVENTIVA
HOMEBRE DEL PROCENMIENTO CURACIONES

- _-._il. — ..-F_

INDICE

OBJETIVD

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS
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* OBJETIVO

Corgar los Senecios 08 CUMBCKN que requierin e personas usuarias del municipio de
Thainepantia de Bae, para la reslauracion de la saled, de conformidad con los Eneaméontos
lbfritod an la matena, emilidos por las autoridades fedorales v eslatales,

= ALCANCE

Aphca & la Direccadn de Salud a iravés de la Jefatura del Departamaenio de Salud Prevendiva;
asi coma a los habilantes dol Municipio de Tlainepaniia de Baz, gue soliciten el senvicio oa
Curationas,

# FUNDAMENTO LEGAL

+ Constitucidn Poditica da los Estados Uinidos Mexicanos.
¢ Loy Goneral de Salud
¢ Lay gue Crea a los Organismos Pablicos Descentralizados de Asistencia Social, da

camcler Municipal, denominaco “Sistemas Munscipales para & Desamollo Integral de

ia Faimila®,
+ Raglamanio Internc del sistema municipal pars o dasarmolls mbegral de b famika de

Tanepantia de Baz,

189

* RESPONSABILIDADES T

Tiular de la Jefatura de Departaments de Salud Preventiva, deberd:

Elaborar, ajecutar, monfcnear y evaher los planes da rabajo operativos de los consulionos
periféricos y subsistamas; y planear, orpanizar y difigic las actividedes administralivas
coffespaniienies al senicso de curacionss del SMIONF de Tlainepantla de Baz,

Coordinar al personal médico ¥ de enfermens que proparciona &l servicia de curaconss en
el SMDIF de Tiainepantia de Baz; asi como gestionar los insumos y equipos Wikzados en
Ias actividades del Senac de curaciones,

Midico, deberd:

Proporeionar asistencia médica opartuna y de calidad a la persona usuaria dol SMDIF do
Tinepania de Baz asl como brindar informacién sobre & sarvicio de curacidn, ias
aplicacionas, complicaciones, tralamiento y Sertvaciin en caso de que la persona usuwaria
fo requsara.

_"m mbrnu.m%;
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Enfermarc{a), deberd:

Brindpr asistencla 8 @ persona ususra del SMDIF de Tialnepanla de Ba:, medanbo ol
ingreso a ka consulla y procedimiento de curacidn, ademds de hacer kb foma de signos
vitales abtendiendo a las buenas prkclicas de enfermaria; asi como realizar ol regisiro an el
axpadienis dinico da la parsona wsuaria,

Encargadola) de Recepeidn del drea mbdica, dolbard:
Saer &l primer confacio con |8 PEFSONA UBLARE quUE ingiesa Al senvicio de curnciones del
SMDIF de Tianepania de Baz proporcionands orentacidn y alenckin a dudas con

informacion oportuna ¥ portinants, ademds de recibir a la perscna usuaria & interrogaiia
acerca del servdicio gue solicita para canallzers adecusdaments al drea requerida,

Encargadofa) de Caja, deberd;

Varificar los datos de la persona usuans en comespondencas all senviclo solicitado en &
SMOIF da Talnepantla de Bar, determinando & costo del servicio do acusrdo con lo
eslablacain en &l "Caltlopo de Cuotas de los Servicios Brindados por e SMOIF, vigante;
asl ooma medbir ¥ axpedic ol pago comespondante.

* GLOSARID
¢ Curacionos: Restablecimieno o recupsracidn de la selud y elminaciin de ina
190 enfarmedad, una harida o un dafio fislca.
T v Herida: Lesidn, normalments sangranie, gue se produce on los tofidos exterionas del
A CUSFPO COMO COnSBcuBncia e en cone, un dispann, una presidn, un roca, alc.

¢« Sistema de Referencla y Contra referencla: Es5 el conjunts de actadades
administralivas y asistenciales, que definen la roforencia dol usuano de um
aslablacimianio de salud de menor a olro de mayor capackdad resoluliva v la contra
raferencia de e3te 8 su eslablacimianto de oigen, a objato de asegurar la conlinudad
dm abancion y culdado de su salud.

» ACROMIMOS

+ BMDIF; Sistema Municipal para el Desamalio Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz

" INSUMOS

Guantes estiriles,

Gasas astinlas.

Alcohal.

A ouxgannda,

Estucha da diseccidn,

Cinta adhestva.

Suturas (diferanes maledales y lamanos),
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¥ RESULTADOS

Brindar ol servicio de cumciones de heidas para la poblacion de Tianapanta da Baz, que
requiara i 58 presente para la obtencitn de dicho servicio an el SMOIF de Tialnepantia da
Baz.

+ POLITICAS

= L& parsons Bular de la Jefaturs de Departamento de Salud Praventiva tendrd la tcuisd
¥ oblipacikin de planear, organizar, dirgr v controlar & funcionamianio dal servicio da
curacionss brndado por o SKDIF de Tlalnepanta de Baz.

= Se proporcionan el sendceo de expedicitn de carlificados misdicos, da unes & viemes
an un horario de DB200 a 14200 horas, on los conslonos parifiicos y subsistomas dal
SMDIF de Tialnepanta da Baz.

= [El servicio de curaciones tendrd un cosio, de acuerda con al “Caldogo de Cucias de
los Servicios Brindados por el SMIDIF, vigenia,

= El porsonal de la Jefatura doe Depariamanio de Sahed Proventiva dal SMDIF, debs
informar & las personas ususfias, sobee las cuoles de recuperackin, horanos y
fratamignios asignadas, conforme & ks monios aulorzados,

= El personal do |a Jefatura do Depariamaento de Salud Preventiva dael SMDIF, iendré qua
obtorgar un sarvicio con calidad y calidez an un marco dlico y legal, tentendo como
priceidad la confidanciakdad de datos.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ALTIVIDAL
INIC IO

L

] Tiular de Jofatura de [Pianea, organiza, dirige y coonding las acividades do

Depariamenio de Salud . fos consuBionos penlérioos ¥ subsisiemas pam o
Prevantiva BOMVICED 8 CUMACONS.

H!'uw:. Pregunia a la persona usuaria cudl es e serdcio gue

F mequing ¥ o anvia al e de cunscicnes,

a) 3 | Fmcibs y valora @ bn pavsona usuana,

Dwsiarming & & abencidn mibdica oa factible =0 o
Uridad o si doba ser roferido a Segundo Mivel.

5i no e lachible |8 alencidn an la Unidad envin a
B Begunda Nivel (Se conects con ol sistema de
nelnrencia y conira missnce)

5i s Tactible ln atencion en la unidad ontrega ficha y
arvia o caga,

El caparo saliciia a la persona usuaria nesalizar ef pago,
ixpicha y andrsga el Raciba (nico de Pago,

o ] Olorpa b alencidn requarkda.
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* DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Nujo dol Procedimisnto: Cursciones
Thular de Jefakura do -
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Diagrema de Ao del Procedimbenis; Curaciones
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Oioega ka atencion i
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¥ OBJETIVOD

Mejorar la salud plblics an o municipeo do Talnepantia do Baz, & rawis oe 18 reakreciia
de porndas médico inlegrales, las cuales pemmilan prevenir anfarmedaces gus PoRgan &n
riesgo | salud do los pobladones de esbe municipio.

» ALCANCE

Aplica a la Dieccidn de Saled, a8 revés, de la Jefslera del Depariamento de Salud
Privintiva; asl como a lps habitantes ded Municipio da Tlalnepanila de Baz, gue scudan a
las jpmadas madico intagral,

* FUNDAMENTO LEGAL

+ Conslitucidn Polilica de |08 Estados Unidos Maxicanos.

& Loy General dea Sahed

+ Loy gue Crea & los Organismos Piblicos Descaniralizados de Asisiancie Social, de
Caraciar Municipal, Danominado “Sistornas Municipales para el Desamolio Infegral de
in Familia®,

+ Reglameno Inemo del Sslema Municipal pars el Desssmollo integral de la Familia de

Tlainepantia de Baz.
199

» RESPONSABILIDADES T

Titular de la Jefatura do Departamento de Salud Preventiva, debera:
Programar la jormada & impartic en ks comunidad, de acuendo con la petickin; ¥ agenciar la [
Jornada Madica |ntegral a tn fecha mis pricima, @ informa al peticicnario, |

Fecibir oficiao de solicitud para realizar Jomadas Misdicas Integrales y analizar la vabilidad
para reakar i Jomada Midica iMoegral,

Agudir a la comunidad con las unidades mdviles. en dénde se realizard B Jormaeda Médica
Integral con wn médico, un cdomtdlogo, un psscdiogo y un nuEidlops: y con la Jelaiura de
Departamanto oa Conirol, Mencidn y Beenestar Animal, asi como brindar 08 senicios da
salud @ los habitantes de la comunidad o Infiprmar a la Dimccidn General de SMDIF, los
resufiados de i Jomada bbdica inbegral.

Encargado{a) de Reglstro y Filtro, deberd:

Racibir i las personis que asisten a las jomadas médicas inlegrales, de las comunidades
del Municipio de Tlalnepantia de Baz, y regisirar detos & |88 peronss usuariss de los
sarvicios di salud gus e olorgan an las jemades madicas inlegrales.
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Encargado{a) de Médulo, debard:

Brindar slencidn de acuendo con su especiplidied de saled para @as personas usuarias
asistenies (madicina ganmmal, nuiricidn, cdoniologla, psicologin, eic) en las jomadas
midicas integrabes; y regisirar kos datos da las personas usuaras derivades de |8 stenciin
médica otorgada,

Usuaric(a), doberd:
Algndar las indiceciones dal personal gue dings (a8 jomadas médicas intagrales dal SMDIF
Talregants da Baz.

» GLOSARIO

* Comunidades: Colonias parenecientes sl Munscipio de Thalnepantia de Bace,

*= Jommada Médico Integral: Actividades médico-nbagrales en ddnde sa brindan los
sandcios de consultas de primear nivel, consulta odonlologica, plitces de promacidn a
la galud v servicios que contribuyen ol cuidacs e la sabud animal,

*  Solicitud: Palicidn escrita o verbal por parie de i ciudadania para la realizacién de una
Jomada kidica Integral.

=  Peatlclonarola): Persona o nstilucion gue inberpena un demecha de palicikdn o
requerimiento de la jomada médicn ntegral,

* ACRONIMOS

= COPACE Consejo de Pasticipacikn Caudadana de Tialnepantla de Baz.
= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarncllo inegral de la Familia de Tialnepanila do
Bar,

= INSUMODS
= Oficks da peticidn difigide & la dineccidn de salud del SUMDIF,
=  Consumibles médoos
*  Papeleris médica
* RESULTADOS
Reslizar las Jomadas Médicas Inbegrales del SMDIF de Talnepantia de Baz. en ks

comiunidades del municipio de Tlalnepantla de Baz, para que ka poblacidn del municipis sea
benaficiads con diversos serdcios médico aststenciales.
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» POLITICAS

= Las Jomadas Mbdicas Integrades se reakzan de manora gratuita an lés comunidades
dal municipia de Tialnepantla de Baz

= Las Jomades Médicas Intagrades se reafrardn una prograrmacidn previa con o
consanlimiento de la Direcciin de Salud, para realizar s jormados médicas integrales,

* Las Jomadas bddicas Iniegrales se malizaran do acuordo con la Programacin de
actividades a la Jefatura de Departamanio da Salud Proventiva,

= Las Jomades Widicas inlegrales sa realizern solo en & Termiono Municipal de
Talinepantls de Baz

= Lps Jomadas Médicas Integrales se podran soliciiar por las comunidades o iravds del
COPACH medianie un oficlo 8 la Jefatura de Departamento de Salud Preventiva,

*  Ze plongard un senicio con calidad v calidez alos cludadanos en ks servicios de salud
olorgades duranie las Jomadas Madicas Integrales reafizades por & SMOIF
Tiainapantls de Baz

= F cludadsno deberd ger stendido an un mans dico v legal, leniendo coma prioridad ka
eonfidencialidad de dalos,

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

201

INICID
Titular da la Jefatura Planoa, onganize, drign, contmla y coording s |
oo Dopartsmanto de 1 cihioadas de lad Jornadis Mddicas Infograb del |
Salud Preventiva SMDIF de Tialneporss de Baz.
S prasenta ol dron do registo, de la jomada an
IPssarioda) P cunstidn, del Sktema Monicpal ds Desarcio

Inlngrad do |s Faeniia de Tlalnepants de Bar.
i ieema de datos o8 pacsanie ¥ caraizn &

E i 3 | pesrscen usLanis & mdduks comespondienia para |

| [y of service solicitadn. ;

Encargadofa) de a Otonga ol sorvicio solictado y una vz conclulkdo |
Mo Imdica el e.
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» DIAGRAMA DE FLUJO
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¢} JEFATURA DE DEPARTAMENTO OE ODONTOLOGIA

JEFATURA DE DEFARTAMENTO DE
ODONTOLOGIA

OTORGAMIENTO DE CONSULTA

UNIDAD ADMIBISTRATIVA
| NOMBRE DEL PROCEDI

L c DEL PROCEDIMIENTO I SMDIF 202 2 MPIDEID0W01

INDICE

= OBJETIVO

= ALCANCE

* FUNDAMENTO JURIDICO

= RESPONSABILIDADES

= GLOSARID

* ACRONIMOS

= INSUMODS 207

» RESULTADOS
# POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
» DIAGRAMA DE FLUJO

¥
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* DBJETIWO

Restauras jos drganos dentales, para disminuir las enfermedades bucales; gsi como crear
una cullwa de prevencidn de las mésmas a ravds de los sarvicios odonioldgicos a bajo
coshy gue s& brndan &n el DIF Central, Subsisimmas v Canlros Pamféncos dol Sistoma
Municipal para el Desamollo Integral de ta Familla de Tialnepanta de Baz.

= ALCANCE

Aplica a la Direceidn de Salud a trevis de la Jefalura de Depafamento de Ddonologia: asl
como & la poblacion que sclicile el sandco de consulta odondoldgica.

* FUNDAMENTO JUriDICO

Constitucidn Polltica de los Estados Unidos Mexicanas

Lay Ganeral de Sahed.

Lay Ganaral para |a Inclusiin de las Personas con Discapacidad.

Loy da Asisiancia Social

Conatilucidn Palflica del Estado Libne y Soberano de México,

Lay o8 Asssiancia Social dal Estado de México y Municipios

Lay gue crea los Organismos Publoos Descenlralizados de Asistencia Social, do
Cardcier Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para ol Desamolio integral de
208 fn Familia®,

Reglamenio de Salud del Estado de Mixico,

Reglamenio Intemo del Sisiema Municipal para ol Desamolio Integral de |a Famila de
Thalnepantia de Baz, México,

Bando Municipal de Tlalnapaniia da Baz

Libre Segunda del Cadigo Administrativo del Estado de México.

Librno Décimo Primero dal Codigo Administralivo del Estado de México.
MHORM-004-55A3- 2012, Del axpedanis clinion,

MOR-013-55A2-2015, Para |a Prevenciin y Conirol de Enfermedades Bucales,
MOM-005-55A3-2010, Que Eslablece ios Requisios Minimos de Iinfraestruciura y
Equipamiento de Establecimientos para la Mencitn Médica de Pacinies Ambutaborios.
+ NOM-DET-ECOL-55A1-2002, Proleccidn Ambiental - Salud Ambilental - Residuos
Peligroscs Blokigico-Infecciosos - Clasificackn y Especificaciones de Mansjo.

» RESPONSABILIDADES

DIFEM, dobaord:
Recibir y validar & Informe Global Mensual

- o s W W W

)

- O O F

Tiular de la Direccién de Salud doebari:

Supervisar a la Jefatura de Depanaments de Odontologia en el cumplimiento v avance de
HUE Metas recaudalonias; asd como de wumwm-u’m.
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Titular de la Jefatura de Departamento de Odontologla deberd:

Vorificar que se cumplan las nommas y Eneaméentos en matera de odonlologia que
establece DIFEM; supernvisar de manera conbinua los consultorios pardésicos, subalatemas
¥ cenirales; asimismo administrar los matenales & Insumes odentoldgicos para &l porsanal
A 8u carga,

Recitir y revisar lcs reponies mensuales de los consufionos perfdncos, subsistamas vy
cantrales; concentrar infarmacitn acumulada do los avances mansuples an un informe
giobal mensual, y eniregar los informas menswales a DIFEM [comsulias, plabicas v
Nuoraciones ),

Codejar ol desarmollo de programas astablecides para o fomanto de la sahed ol fTomeniar
la capacitackin da su pamscnal que binds s sarvicios de salud; implementar mecanismaos
da conbrol intemes para la prestacidn de servicios de odontologla; asl como gastone
meoras de os recursos materiales y de equipamiano de i whidsd sdministrativa a sy
g0, |

Odenbbloges|as) generales o especialistas, deberdn:

Realizar ta recepcitn del paciente, revisisn, disgnastion & historia clinica; oon tn fnalidad
de roslawar, devolver ia salud, funcidn ¥ estéica bucal a los pacienies que acuden a
consuylta.

Brindar sanvicios de phovencidn primania de enfermedades bucales por madio de apicaciin —
de Blor, Bevando dichos servicios & las zonas priortarias, v Somentar la highene bucal en la T
poblacidn por medio de las pliticas da ionica de cepillado y auxiiares de higane,

Realzar ol registo de actividades dearias en @ haja de aciividad; asi como elaborar al
informie manseal de actividades,

Personal de recepcion, deberi:
Brindar informes Bcarca del sanvicio que s& offece la Jefalurs de Deparamenio de
Ddontshogla,

Cajeroja), deberd:
Registrar los datos en ol recibo de pago y cobrar fa consulia de acuerdo o costo del
tratarmianto indicado.

Paciente, debord:
Dipfesminar sl requiers o no & sendcin gue brinda la Jedaiura de Deparamenio de
Odomoiagia.
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» GLOSARIO

= Caries dental: La canes denisl @5 un proceso infeccioss localizedo, mullifacional qua
puade iniciar con la erupcikin dentaria, afecta la salud ganeral y la calidad de vida, las
bactarias que cawsan cares producen acdos gue atacan la suparicie del diente o
esmalia, Esto peede ocasionar una cavided en of dsenbe, que se llama canes,

* Consulta dental: Servicio en el cual o odondlopo realize una valorackin al pacsanta
conlafmie @ su sintomalologla para determinal o padecimieno v & lipo g8 Irslamiento

= Cuota de Recuperacidn: Canlidad que dabe cubrif la pefsona usuafia pof la prestacisn
ded servicio dental o de espedialidad dental brindado por porsonal dol SMINF, o cual es
deferminado pof &l “Catalogo de Cuolas da los Serviclos Brindados por el SMOIFT,
WigsniE.

= Diagndstico: Resullado oblenido de la exploracidn clinica dal pacients,

= DiF Central: Al inmusble que cuenta con consulloncs de sakid que 68 ubica an Av,
Comvento de Sanla Monica sin esq Convento de San Femando, Fraccionamenio
Jardinas de Sania Mdnica, Tlalnapantia de Baz, Estado do Mbxico, C.P. 54000,

= Historla clinica: Documento que recaba los deios personalss y clinkcos de relevancia
die cada paciente

= Maloclusiones dentales: Una malodhsidn dental &8 una almeacion incorrecta de los
digntes, nommalmants causada por una anomalls del tamafio de las psazas an las
arcatas o s alinsackin,

510 = Odontologia: FPare de & odontologin que estudia os dienes, sus tejidos duros y
bimndos que o rodaan y sus enfermedades.
i =  Ddontologila restavrativa: Tratamianics bucales que 58 basa an comegir I8 eatruciura

dental 0 en atender anfermedaces orales, que poRan Bn esgo la salud ¥ |a estébca
dental de las personas.

= Odontologia preventiva: Tratamienics bueceles que se basa an presenir la apanciin
de anfermedades crales de mayor prevalenca.

= QOrodsnela: Es uns espacialidad de s odonlologis gue ss ancanga de la cormeccitn da
Ios digndes ¥ huesos posicionados incomociaments.

= Paclente: Porsona que as examinads medcaments o ol que se admanisita un
tratamiamio.

=  Servidores pablicos: A s personas que desempafian un empleo, CANGO O COMISINN
de cuslquier naturaleza en |a Administrackin Publca del SMDIF,

= Subsistemas: A los cantros de alenciin mbegrales ubicados en diferentas regiones del
municipio de Thalnepanila de Baz, Estado do Mdxico,

* Tartaro dental: El sarro dental, conocido tambkén como calculo dental o taiars, o3 la
caltiichcion de la placa baclenana an nuesiras ancias y dienies,

*  Tratamiento: Al procedimiento infegral y especializads proponcionado por odomblogos
dol SMDIF, tendeents & k& rehabilltacidn do la salud de los pacentes.

» ACRONIMOS
* DIFEM: Sistérna para &l Desartollo Inegral de |a Familia d&d Extade do México.
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=  SMDIF: Sisterna Municipal para o Desamallo Insgral de la Familia de Tlainegantia do
Baz.

= INSUMOS

Recibo de pago,

Higlofa clinets

Consentimients nfiormado.

Receta

Radiogradia auxiliar da diagndstco.
ingtrurmanial de cdontologia
Equipo de odontologia.

Malsrial adanolagico.

# RESULTADOS

Brindar atencidn dental, restiluyendo la salud, estéica v funcadn del pacients & traves de un
tratamianio restaurative, ya sea netinanco ol tanan dental que afecta los iejidos de soporte
oded dierite, b oblurscion de unn canes, b oxdraocion de un dngano dental que es ya un foco
di infeccidn, e tratamisnto de una maloclesidn dental, medisnte ka ortodoncia o Bn Su cass
realizar & canalizacion sl drea pertinents para tratar su maleslar,

» POLITICAS

* La cuola de recuperacidn para el ctorgamiento de consulta odontoldgica; asi como de
cualquier ratamianio odontoldgico. so aplicard de acuerdo @ lo esiablecido en al
*Catdlogo da Cuctas da los Servicios Brindados por el SMOIF, viganta®,

#  El paciene deberd realizar ol pago del sesdcio an ba caja o an chso de no Sonkar con
eaja direciaments con el acdontsisnn,

* Los sendicios odontoldgicos se brindarin en ol DIF Central, Subsistemas y Centros
Poriféricos del Sistema Municipal para & Desamollo Integral de la Famiia de
Tialmepandla de Baz.

= La persons wserin debecd solicitar el servicio de odontologia, dentro de los horariod
establecidos an cada consulorio

* Cada pacients cONtBrd con un axpediants clinics propao.

» Cada pacienie deberd sulodznr ia realizscion del iratamients mediante |a firma de su
aupadante cinioo,

=  Cyuando w8 presenis una falta de respeto del pacianta, o de sus tamdiares o of hecho do
preseniese an estado ncomvensnie (alcahod o drogas), se suspendard la alenciin
danial,

s L& Jelslura de Departamanto de Ingresos, s la encargada de realizar la concilission
oy bo& fcUFSOS propios recaudsdos s irevis del servicio de cdontologia.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

IMICID
Brinda informes acerca del servico que se ofreos
Parsonal de recepciin 3 in Jefahrn da Departamenio doe Odantologia,
Pacieris 2 Dalseming 5i requism o no del servicio dantal
Fegisira los dalos en o recibo de pago y cobra (a
Cajeroia) 3 cormuiltn de acwendo al cosio dol afamienio
indicada,
Pacienis i Acude ol consuliona con s neciho te pago

Raalra al disgrdsica y lansdo de Histona Clinica
pasra inforrmar al pacianis de su esiado actual de

especialista salud bucal ¥ ol plan do ratamienio adecuado
PR B CRE0
‘Gdontidogola) general o 8
i Consionto |a roalizacin del plan de traiamisio
Ddontébogolal general o . -
Otcepa ol iratamienio requaendo on cada caso.
Elabara y snirega mforma mansual de scividadng
‘E}.'I 4 | 8 ln pevsgna iSuler cde la  Jefstum de
Dopartmmania de Odaniokogla
Titular da la Jefatura de
Dwpartamarnto da 9 Concamia y supssvias la infrmaciin registadn.
Ddontokogia
nﬂlulnﬁ 10 Elabora wn inlorme mensual de iodos sus
Odontologi slamentos parn su entroga @ CHFEM
= DIFER 11 Hacha v valida &l Infeema Global Mensual
FIN
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» DIAGRAMA DE FLUJO

Faciante

Cajaro(a)

Brinda informes]
RCinCa dad

Detonrming =i
resquiahe O o
& B

D
Ragisira ks datos an Consiants in
ol recibso e pago ¥ iealizaciin del plan
i {-'j b b Shrulth de watamaento
5o dirige al  § ]
COorsLRanio oon s Realiza diagndsticn y
ecibo de pags Banado de Higlona
Clinica para informmar
ol plan do
tratamibsnia,
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*  Historia clinica de odontologia (Continuacién)
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«  Receta de odontologia
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* OBJETIVOD

Rastauras los drganos dantales, para dsminuir las enfermedades bucales; asl como chear
ima cullura de prevencidn de las msmas, madants los sonicios odontoldgicos que &8
beindan en ks Jomadas brindadas por o SMDIF doe Tlalnepantia da Baz.

* ALCANCE

Aplica a a Dweccidn da Salud 8 revés de la Jefaiurs de Departarmanio de Odontologia;
Bl comd & LB poblacien gue acuda & la Jormeda por 8l servicio de consulla dandal.

& & B B W

- O @ B @

¥ FUNDAMENTO JURIDICO

Conatilucién Politica de los Estados Unidos RMaxicanas.

Loy Ganeral da Sadud.

Loy Ganeral para la Inchisidn de las Personas con Dscapacidsd,

Lay da Asisiancia Social,

iConsfilucidn Palitica del Estado Libre y Soberano de Méxica,

Ley da Asisiancia Social dal Estado de Maxico y Munécipios

Loy gua Crea los Organismos Poblicos Descenlralizados de Asistencia Social, de
Cardcter Municipal, Denominados. “Sistermas Municipales pans o Desamrallo Inbegral de
ia Familia®,

Reglamonto de Salud del Estado de bMéxco,

Reglamento inkerno del Sistema Municipal para el Desarrolic ntegral de ta Familia de
Thalnepanila de Baez, Moo,

Bando Municipal de Tisnapantia de Baz.

Libre Segundo del Cadign Adminisirativo del Estado de Mixico,

Libre Diécimo Primaero dil Codigo Adminstrativo del Estado de Mixico,
NOM-004-55A3- 2012, Del Expedienie Clinico,

MOM-013-55A2- 315, Para la Pravencidn y Condrol de Enfermedades Bucales,
NOM-D0S-55A3-2010, Que Esiablecs los Requisiios Minimos da Infreestructura v
Equipamianto de Establecimionios para la Alencidn Médica de Pacienias Ambutatonios.
NOM-08T-ECOL-S5A1-2002, Proleccidn Ambiental - Salud Ambsental - Residuos
Peligroscs Bickigico-Infecciosos - Clasificacidin y Especificacionss de Mansjo,

* RESPOMSABILIDADES

DIFEM, deberd:
Recibir v validar al Informa Global Mensual,

Thular de la Direccibn de Salud, deberd:

Supervisar a la Jefatura de Departamenio de odontologia en &l curnglimiento ¥ avance de
5us fMelad retsudalonias, asl como la calidad del servicio dental brindado a la poblackin,
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Titular de la Jefatura de Departamento de Ddontologia, deberd:

Verficar que se cumpian |as nofmas v Inasmientos que en malera de adomMologie que
ostatiece DIFEM: y coordinar ln prestacion de senvicios odonloligicos en s jomadas
brindadas por o SMOIF

Ciotejar el dasamolio de programas astableckios para al femento de la salud oral; iomentar
la capacilacidn de su personal que brinda ks servicios de salud; iImplementar macanismos
de conlrol intefmo para la prestacibn de Sendcios de odonlologia: y adfmenistrar |os
miatariales @ Insumes odonloldghcos para ol parsonal a su canga.

Rechir v revisar los reportes mensustes de los consulionios pendncos, subsslames v
cenbral, concentrar 1B informacin acumulade de DS avances mensuales an un nisma
global mensual; y enfregar los informes mensuales a DIFEM (consuftas, pidticas y
fioracionas).

Paciante, debari:
Daferminar s reguiare o 0o dal safvicio denial, proporcionada por la Jeladurs de
Departameanto de Odomodagia en 8 Jormada,

Ddontdle-gos{as) gonarales, dobori:

Realizar la recopcion on la Jomada corespondienin dol pacienino, mvisidn, diagndstico o
hestona clindca; con s finalidad de resiaurar, devolver la salud, funcion y estética bucal & los 297
packies que scuden a consulla. T

Bnndar sendcios d8 prevencian pimaria 8 anfermedades bucakes por madio de aplicacidn
de Mo, lievando dichos servicios a las zonas priomarnias; y fomeantar ta higlena bucal an la
poblacién por medio do s pliices de bhcnica de copillado y auxlisnes de higisns,

Raalirar & regisiry de actividades disdias &n [ hojs de sctividad, asl como elaborar ol
informis mendual de sclividedes.

» GLOSARID

= Carles dental: La caries dontal &5 un procaso infeccioso localizada, multifacionial qua
pueds niciar con la anpcidn dentana, alecta la sabud ganaral v la calidad de vida, las
baclerias que clhusan canes producen Acidos que atecan B superficie del diente o
asmalte, Esio puade ccasionar una cavidad an &l disnbe, que Se lama cafes.

= Consulta dental: Servicio en e cual el cdomoiogo realiza une valoraciin ol pacients
conlorme & su sinbomatologia para delerminar el padecimianto y el tipo de ratamisnto

= Diagnéstico: Rasultado obbenids de & exploraciin clinca del pacians,

* Higtorla clinkca: Documanto que mcaba los datos personales y clinkons de relevancis
de cada pacents.

= Odontologia: Pare de la ¢doniologia que estudia los dentes. sus bejidos duros y
blandios que o rodaan v ses anfemmadades

L
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=  Odontologla restaurativac Tratamianiog bucales que s& basa en cormegr la estructura
dental o en atender enfenmedades orales qua ponen en riesgo la saled ¥ la estética
derlal de las personas.

* Odontologia preventiva: Tratameenios bucales que 58 Dasa en prevenn ks sparicion
da anfermodades orales do mayor pravalencs.

* Paclente: Parsons gue e axamingds medicaments o al que se administra un
Erakasmean bo.

* Servidores Publicos: A las personas que dessmpalian un ompleo, CaNgo O comiskn
di cualuiar naluraleza en la Adminisiracitn Piblica del SMDIF.

= Tértaro dental: El samo dontal, conocido tamdwén como caleulo dantal o @riar, os la
calcificacikin de ka placa bacteriana en nuasiras encias v denies

*  Tratamiento: Al procedimiento imMegral y especializado propircionado por médkoos ¥
odonidlogos del SMO|F, lendiente a la rehabiitacién da (a salud de los pacientes,

= Unidad mévil: Consulionio vehicular mévil gue brinds atencidn odontoldgica en ia
JofmBda.

* ACRONIMOS

= DIFEM; Sslema para of Desarolio Integrad de ta Famiia del Estado de México,
* SMDIF: Sisterna Municipal pars al Desarollo Integral de la Familia de Tlainepaniia de
Bazr.

228
# INSUMOS

Hisboria clinsta,
Conssntimients mfcrmado,
Recala,

instrurnental de odontologia,
Equipe e adaniologia
Maiarial odonioldgico:

# RESULTADOS

Brindasr atencitn dental a tranvés e |as Jomadas reallzsdas por ol SMDIF de Tiainepanta
e Baz, a ia poblacion de Tianapants de Baz, con ta finakdad restiulr su salud, estética y
funcién del pacsents, por medio un ratamienio restaurativo, va sea retirando o tirtam
dental, que afecta ks tejidos de sopore del diente, [a obluraciin de una cares, @ extraccion
do un degano dental que as ya un foco de infeccion, o tratamiento de wna makociigidn
dantal; mediants [a orlodoncia o en su caso realizar la canalizacin al drsa partinenbe parm
irmdar su malestar,

* POLITICAS

= | o8 sendcos de la jomada son gratultos
* El ususriofa) deberd solicitar e servicio de odontologla, dentro de los horarios
establecitos en la jormada,
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»  Cada paciento contard con un expodiente clinico propio,

»  Cada pacents deberd aulorzar e realizaciin de tratlemionto medanis la firna de su
axpadsnta clnico.

& Cuando s6 precenis una falts de respelo del packants, o da sus familiares o af hecho da
presentorse an eatado moonvenenle (alcohol o drogas), b SUSPEnderd B alancin
dantal.

#* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

INICKD
| Brincla informaes acerca: ce sarvicio gos se ofrece en
Odontslogola) generales ] 1 = Jomads,
Pacients 2 Chatarmin & PocgusEns O Mo el Seenvien dendal.
Brindn In consulin y & batamiendo an caTo O
3
Ddomtdlogoda) gonorales .
| Elabora y enirega inffme mensisal de aciividades
Odontdlogo{al genorales 'l realzadas an las Jomadas a s persona b de La
infasura da Depariamanta de Odordalogia,
Titular de |la Jefatura de
Departamenic de 5 Concentra ¥ supervisa la informacidn registrada.
Ddombologla
m*hm;.* a Elnbcera un inforrma mansual de iodos sus slemanios
h’nlllm!' !“"; pam su antmga a DIFEM,
DIFEM T Recibe y valida ol Informe Global Mensual.
FiM
138
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» DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Thijs del Precadimisnts: Dicrgamianto de consulla odontoldgica en jomesda
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= Historis clinica de odontologia
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Historia clinica de odontologia (Continuachbn)

ACTPTACHS DE TRATAMERTD

e R e e B o B O | T [ T B e 1) e T ¥ i r b
(S R (VAL ) ERErsTeR 8 FRU e e G SN MRS w0 G RGO T F
EL T T DR T R SR T G TR ]

L] HEm _-_'llim
o e e e
=l D N G
o —_—p =
e = - -
|
|
t
1
I —
.
C ] I i
[l s C WAL Y
- ¥ L e s CEEm m
P 4 - ——
| e T e B g iy S e mam b B - A R R
e o o R L] § e Tk oy
N, s e
L a R L.LJ “w -
i P R s g
- - = e =
- - i e, - ——— T B
L )

a1

s Nis 0 Gabiorrio, Jasied Iaee

0¥ B cefielea - £ %6 M 0000

23 de noviembre de 2022



-':- = rll\.:-lhllwn-'.-
Bl e o lalnepantia
: FEET b e e ._"l'}'_ g

= Consentimiento informadeo de odontologla

s EDDOAMLE

COMSENTIMIENTD INFORMADD

L]
L [1i ]

RO Psssl, wlDisl O TUloa

] PO e | DY v e

ddd

233

Mo ﬁ-ﬂhimnn.M mﬂ

3V M ocesfials B 56 N D000

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)



=}

i T i

] e

s T%EEEE? mm

= Receta de odontologla

o

RECETA ODONTOLOGICA O

Falt: nog 1

v dammi L aE | eme e -
Iniieas ASRMEFi Ba G

233

B ¥ ¥ B ocobNeine - [0 S8 BEFD G000

23 de noviembre de 2022



e —
B ¥ W D pcattisre [ 56 N0 O500

AT A

235

mﬂﬁi

434

Muevo Goblermno, fkerss Jifeer

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)



W s TR 1T}
D TN

B Tioks W TLE JE BESD
FL=1 28 ~F1]

= Concentrado trimestral de jornadas

:i lalrve: 11
s . B

4 FANTABINTD M DOCATOLDG LA
LORSCTHTRADD TRERAENTIAL CH O ARG .

i

o —— —

T e SR S S
- m=

Wotnecso &4

AN,
COR TAS T DG abas.
RLTAPTY R R TR
Pk ek O anas
236
"
.| L . ]
e Bevbagtess Sl y

Husve MHMMM“

135

0w M oMl 5 %S 8T 0000

23 de noviembre de 2022



= e e i

T lalneganis

=  Foarmalo de referancia

FORMATO DE REFEREMCIA

[T S Sl ]

A e b ek B

[ o i) —

| EEE -, W [ | FETEN

Lrwiad § e = el .

B L | m ] L1 :l B ATF RTTERE o
PESMESY CLRCD ™

| gl gy g
oy, 38 pedarerea iy

T S [

PROEHTE SJADNE, FADNE O TUTOM P A
il g P R Fikigerigrm p Farvres 1
A T R R T S S T W R e———— (R e 5, 5 | S
by i e g g e st e L e e

B e S A S [ S s B O g g - 0 T - i e Py 1
e e o G e B b s rmn w5 b P e W s AER
- AR, 5 T i P i B . o ——— . S - —

= P . S— T — T i e, o g " N o i i i
= iru b T F O ke ]

em
R e e T [TE. [
. SR W e Y I AT . - - y JR— ——
Crrrie e o e e e bk bk & ' -

T el 0 Dt e

236

237

w Nuavo Gobiermno, Hkewss Jfaer

0 ¥ B B SCotMsins - [5) %8 MDY G000

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)



] A T

T T T W e

B ki ST S R
= TaFt T

* VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Rovisd BAprobd
W )
C.0. Judith Perla
Jiménez Zavalata Herrara Fusntes Montiel Paredes
Titular de la Jefatura de
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JEFATURA E DEPARTAMENTD DE
CDONTOLOGES

ALCANCE

¥

» FUNDAMENTO JURIDICO

» RESPONSABILIDADES

* GLOSARIO

= ACRONIMOS

# INSUMOS

# RESULTADOS

* POLITICAS

# DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
* DIAGRAMA DE FLUJO

# FORMATOS
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» DBJETIVO

Prevenir y disminue las enfemedades bucales. a travls de B fluomcidn a escolares en
eacualas primarias, lofakecends con asio i estructura denal, ademas de brindar platicas
de salud bucal ¥ lbcnica oe capliado con &l fin de crear una cullura de prevencian,

# ALCAMCE

Apilica a la Direccidn de Salud a braves de la Jofatura do Departamenio de Cdoniologia; ast
como 8 las instilucones de Educacidn Bésica que sean beneficiadas con esbe senvicio,

* FUNDAMENTO JURIDICO

Constilucién Politica de los Estados Unidos blexicanos.

Loy Ganeral de Salud,

Ley Ganeral para |a Inclusion de las Personas con Discapacsdad,

Ley the Asisisncia Social

Constilucitn Politica ded Estado Libra y Sobarano de México.

Ley da Askstoncia Socsal del Estado de México y Municiplos.

Loy mua crea los Organismos Plblicos Descentralizados do Asistencia Social, da
Cardcter Municipal, Denominados “Sistemas Munscipales para &l Desarmollo Integral de
la Familia®,

240 Reglaments de Salud del Es1800 g Menoo,

Librs Segundo del Chdigo Administrative del Estado de Mésien,

Libro Diécimo Prmero desl Codigo Administrativo del Estado de Mixico,

Raglamants infemo del Sistema Municipal para el Desamolio integral de la Familia de
Thainepantla da Baz, México,

Banda Municipal do Tlalnepanta de Baz.

MOM-DO4-SSA3- 2012, Dal Expadiants Chinco,
NOM-013-83A2.2015, Para la Prevencidn ¥ Control de Enfermedades Bucales
HOM-D05-S5A3-2010, Que Extablecs koe Requisios Minimos de infrasstrociurn y
Equipamisnio de Eslablecimienics para la Alencidn biddica de Pacentes Ambulalosios.
# ROM-DET-ECOL-S5A1-2002, Probsccidn mmbiantal - Sabud armia it
Rasaducs peligrosos biolagico-infecciosos Clasificaciin y espacificacionas de manajo

* & & & B B B

)

- o

¥ RESPOMNSABILIDADES

DIFEM, deberi:
Recibir y valktar al Informe Global Mensual

Titular de la Direccién de Salud, debari:
Suparvisar al deparlamenio de odonfologia en of cumglimiento y avanca de sus metas
recaudaionas, asl como la calidad del servicio dental brindado & ka poblacidn,
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B Toewe D,

Titular de la Jefatura de Departamento do Odontologla, debaerd:

Verificar que se cumplan s normas ¥ ineamientos que en malena e odontologla
establece DIFEM; v coondings |a prestacidn de sanvicios odonioligicos preventos
ExbramnGs,

Cotejar & desarrolio de programas eslablecidos para of fomanio de |a salud oral; fomantar
Ia capactaciin de su personal que brinda los servicios de salud; iImplementar mecanismos
de contral inlemo para la prestaciin de sarvicios de odonlologia; v adminstoer os
madorales o insumos odontoldgicos para el personal & su cango.

Recibir y revisar reportes mansuales de las constancias de fluorsciones de todos sus
odonidlogos,; concantrar informacidn acumulada de los avances mensuales de luoracionas
an wn informe global mensual; asi como entregar los informes mensuales & DIFEM
(conswultas, plificas v fluoracionas).

Odontdlogos|{as) generales, debari:
Brindar sarvicios de pravencidn primania de enfermedades Bucales por medio de apicaciin
da flor; ¥ fomentar ka higane bucal en (a potilacion por medio de las platicas de técnica da

capiflado y auxilianes de higiens.

Realizar al régistno do actividades an &l formato de Nuoraciones; asi como alaborar al

informa mensual da acthedades. 241
= GLOSARIO j

* Caries dental: La canes dental es un procaso nleceioso localiesds, mulifacional gue
pusde iniciar con ke erupcidn dentaris, ahects la salud goneral v la calidad de vida, las
bacierias que causan canes producen dcidos que atacan s supericie dal diante o
esmalin. Eslo puede ocasionar una cavidad en & diente, gue s& llama caries.

* Consults dental: Sersioo an af cual & odonidlogo realiza una valoracion of pacienis
condomme & su sinlomalologia para deferminar o padecimienio v o tipe de relamsento

* Diagnidstico: resuliado obienido de la exploreciin dinica del pacsenis,

=  Flior: tamblén conocido coma “fuorema”®, &5 un mineral que oourme i formia ratural an
el susio, of agua ¥ &l airs. S ha demosirado qua proveana la caros dontal.

* Fluoracidn: &s la aplicacion de enjuagaionos de fluoruo de sodio por pare del
odanidlogo,

= Odontobegia: parte de la odoniologla gue estudia los dienbes, sus bejidos duns y
blandos que ko rodean  sus enfermedades,

= Odonfolegia restaurativa: Tratamienics bucales gue se basa en comagir la estnuciers
dental o an atander enfermedades orales que pONEn &N Besgo (8 Salud ¥ B estdlica
dental de las parsonas.

* Odontologia preventiva: Tratamismos bucales que se basa an pravanic k3 aparician
de enfermedades orales de mayor prevalencia.

240
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= Pacisnte: Individuo qua &8 swaminado medicamante o 8l que sa Bdmenisira un
trataminnio, Proviens del serbo lating “pat®, que quiere decir “al que safre™: &l packaenls
B, PUES, UNA PEFBONA U 85 Cursda.

» Servidores pdbiicos: A las personas que desempefian wh emples, cango o comisitn
e cuakjuier natunaléza en la Adminsiracin Publica dal SMDIF,

* Tralamiento: Al procedimionto integral y especialzado proporcionado por msdicos ¥
odontdlogoes del SMDIF, tendiente a ka rehablitacidn de (a salud de los pacientes,

» ACRONIMOS

= DIFEM: Sistema de Desamollo imegral de la Familia del Estadoe México,
= SMDIF: Sisterna Municipal para ol Dessrallo Integral de la Familia de Tlalnepantla da
Baz,

# INSUMOS

Histosia clinica,
Hoja de suborizacsin por parte de k& direccidn ascolar.
Fidor.

Equipo tir odontologin
* RESULTADOS

242 Los resuliados de este procadimenio son la aplicaciin de fidor & menores ascolanes,

? contribuyendo con asto a fortalecel su estniciung dental y prevens la apanicitn de caries,
a8l como b concianiizacidn y créacidn de una cultura da prevencidn a tamprana edad a
s de las plitons de salud bucal y la correcta técnics do capillado dental.

» POLITICAS

El s@rvicio a5 lotalmenie gratuits.

Sa Solicitard a DIFEM a través de |a Direccidn de Salud

Previa aulorizacion por escrilo por pare de i direccidn de |a escusln

Cada padre, madre o uior deberd autorizar ia aplicaciin de fidor a cada manor.

El pdomdlogo acudi a la escusla an la fecha pactada previaments con la diecciin
escolar

141
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* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD i

INICIO
| | Acuide @ In essunln pAmsns publics & sobciar
Bulceizacidn, pare realizar B feoracdn a ia
Odontddogola) General ;
Dirsciara) Escolar Dedamning si autoriza o ro ol servicio ofecido.
I —
' Delonialegaiah Solicila hoja de aulorsscdn por parte de la sscusda
Enirega hoph de silorizacdn ¥ nolifica a ios padnes
Direciora) Excal
i - 0 fUbONES HAFD QUE CIONLeN periss
Odombsh (2] G i Acude an la hecha pactada @ realicar las Nuorscionss
a) ﬂﬂd&hﬂuﬁhﬂhﬂh
EIAB0rn y seilrega riorme mardusl de sciidades o
Odortdiogoda) General is parsona Sular de la Jefatura de Departamento de
Odontclogia.
Titular de la Jetatwra do
Dapartamants da Contenita y suparisa la informacidn mgibada,
Titular de la “ﬂ R R p——
ml para s antroga o DIFER,
IIJ'I-'EI H_E__i&uruﬂthdlrimmwm
FIN
242
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# FORMATOS

* Constancia de enjuagatorios de fidor
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CONSTANCIA DE ENJUAGATORIOS DE FLUORURO
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= Informe mansual de actividedes de odontologia
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* WALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Rovisd Aprobd
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C.0. Judith Peria Dra. Linda Mercedes €. Ma. de Lourdes
Jiménaz Lavaleta Harrera Fusnies  Montiel Paredes
THuldar o |a Jafatura e
THular de ka Direccidn THular de la Direscobtn
Departamento de de Salud Ganarsl
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* ODBJETIVD

Contribuir an la deminucion del (ndice de cancer cinvico-utering 8 través de a delsccion

oportuna de cancar (Papanicolaw) en la poblaciin femaning ded Municipo de Tlalnapantla
da Baz.

# ALCANCE

Aplica a la Direccidn do Salud & trawes de los servicics qgua brinda kB Jefaturs de

Departamanio de Enfermaria; asl como & toda B poblackdn femening de Tlalinepanila de
Baz, que solicile al serdcio,

* FUNDAMENTO JURIDICO

Constilucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos,

Ley General de Sahud,

Loy do Asistencia Soctal,

Constitucitn Polftica del Estado Libre v Sobarans de México,

Loy oo Asisiencia Social del Eslado de México y Municipios.

Loy gue crea los Crganismos Pablicos Descenfralizades de Asistencia Social, da
cardcier Municipal, denominados “Skstesmias Municipales para el Desarrolio Infegral da

* B # ® B B

ia Faamiillia” 249
+ Reglamento de Salud dal Estado de México, T
+ Reglamento Infemo del Sistema Municipal para f Desarrofo Integral de la Famiia de

Tlalnepantia de Baz, Moo,

Bando Mumicipal de Tiainapanta de Baz.

Libre sagundo dal Cidigo Administrativo dal Estado de Méuico.
Libre décima prirmans del Cadigo Administralivo dal Estado da México,
Mo Oficial Mexicana, MOMI04-55A3-2012,
Mearna Oficial Mesxscana, NOM166-55A41-1007,

Moama Oficial Mexicana, MOMOST-ECOL-SSA1-2002,

Moerma iOficial Maxicana, MOAM1T-5542.2012,

Morma CHicial Moxiciana, HOMO15-55A3-2013,

Worma OHicial Mexicana, HOMO13-55A2-2015,
Morma Oficial Mexicana, HOMOOT-S5A3-2011.

Monma Oficial Mexicana, MOM-014-55A2- 1504,

o W O o W W

» RESPONSABILIDADES

DIFEM, deberi:
Obtenar y procesar ias muesiras obienides de la ciologla carvical y enlrega resullados
a la Jefatura de Depariamenio de Enfarmeria,

248

Huave Gnh-hmn,?ﬁ.ufkpp

0 7 & B OConNene (L) 55 WD D00

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)



B Yooy O,

Titular de ia Direccldn de Salud, deberk:
Supervisar &l olorgamianio de los sericos de debeccitn de cancer Carvico-ulering,

THular do la Jefaturs de Depamamants de Enfermena, deberd:

Administrar kos recurscs humanos ¥ materiaies pama la presiacitn del servico; coordinar y
supenviear de forma continua al personal; &sl como concantrar v alaborar los informes
mensisales para DIFEML

Enfermerasios], deberdn:

Reciber al pacents con amabilidad y condialdad, brindar orientacion y preparar a la pacients
para la realizacidn del procedimisnio; asl como realizar of registro de dalos personales an
ias bitdcores de la Jefatura de Departamento da Enfermenia.

Parsonal de Recepcidn de la Clinica, deberi.
Brindan informacion acerca dal servicio solicitade; y determinar & requisrs o no &l

procadimiento o servicko de acuerdo con su disponibilidad de recursos o acaplacion de
grabuidad

Cajera(o), debari;
Reciba ol pago correspondiente dal sensaco.

Usumria, debsrg:
250 Acwdir a la recapcion del drea médica del SMDIF para solicitar inlormaciin del serdcio de

» GLOSARIO

= Célula: 50 defing como unided bésica vwienbe, estructural y funcional de lodos s
OFGasEmos

*  Cérvico-Ltering: Cdncer que comienza an al cusllo uiering (matrizjque dessmboca en
la parie superior de la vagina.

= Citologla Cervical {Prusba De Papanicolsu): Esludic de ks células endo cervicales
para la debacoitn 08 CaNcal CerICo-ubanno.

* Cusllo Utering: Parte inferior dol dtero situada en el fondo de la vagina, fexibla,
dedgada ¥ de unos tres centimetros de longitud,

= Signos Vitales: Nos perméen valorar ¥ evaluar slisraciones de las funciones normalas
del Cierpo, consisuyesn una herramienta valicsa como indicadores; tensién artertal,
pulso, frecuencia respirataria v lemperatura,

= Somatometria: Es el conjunio de maniobras para oblener medidas precisas de las
ifaas comarales de UNE parsona.

» ACRONIMOS

= DIFEM: Desarmollo integral de k& Famiia Estado de México.
*  SMDIF; Sstema Municipal pars & Desarrolio integrsl de |s Familia,

249
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= INSUMOS

Caanlas.
Citobnesh.
Espdtulas da ayre,
Portacbjeios.
Cubrabocas,
Espajo vaginal.
Fomatos impresos,
Pluma

Jabon quirdngco, e
Vahlculp para ransporis.

Caja de transporte pars laminillas, T
[eFTT TR

Bolsa RPEIL

" & B = ® ® 3 W F F B ®F B 5 ®B ¥ ¥ & H E S & = =

# RESULTADOS

Realizar detecciones de Cancer Cérvico-Liering, madiante & estudio de citologia cervical,
con la finalkdad de baneficiar a ta poblacidn fernening del Municipio de Tialnapantis de Baz,
praviniendo a iempo s causanbes del Cincor de Cusdio Litering.

* POLITICAS

= El sarvicio as gratuilo

=  Todas la informacidn y aciividades estaén basadas en a Nonma Oficial Mexicana para la
prevencidn de cAncer carvico-asoding,

= El sendcio $o brinda on la Jefatura de Deparlamento de Enfermeria, dentro da los
horarics de 800 & 1700 horas.

= Todos los dalos personales de los pacientes so resguardan en axpedientes y e les
brinda la proteccitn 9o acuendo a la normatividad aplicable.

= El sstudio sa realza a boda mujer, que lo solicits por ibre albedio o con phovia
prescripodn madica, sampre v cuands B pacents enga und vida sexual activa, sin
imperas b adad.

250
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*  Lapacionis deberd prosontarse con las indicacionss que sa B sofialen

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Acute B |8 MCEpCIn del amen midca del SMDIF
| Usuiaria 1 iy
| ™ “"“:m“““ o 7 Brinda informaciin acerca del servicio solicilaco.
Delerming 8l feguese o no 8l procedimento o
Personal de Recepcion 3 servico de scoerdo con su disponibiided de
da I Chindca MICLFR0S O Acopiackn da grafuidad
Usuaria 4 El pacianta debarmina cubrir 8l pago an caja.
Dacide aceplar la gratuidad del procedemientc o
—— . saevicn olrecids.
EBoalizn In anirevista de dalcs perscnales, 8l veans
B S Condiciones BOBCUAOSS Dare realrar o
. Enfermernis] E | procedimian.
252 5 Entarmarala) 7 Fagraira la indarmacion de i entreasla
? — N Fealiza 8l procedimiento yio prastacian dal
Enfarmaraa) B [EL-ATR
""""'"""""‘:" Concentra una lisis de procedimienio el estudo
IEI ; g para su traslado a DIFEM,
Ot o Fediltados dal estudio v los entroga »
DIFEM 10 persona libukr da ia Jelabes doe Depariamento de
= Enformaria. ]
Titular de |a Jelntura de Fecogs ks resullndos de los esiudios en DIFEM y
Depariamento de i1 ios anirega al personad da ardormesfa quo loms lbs
Enfermaria rRiBFIrag.
indorma de ke resullsdos oel procedmianta o
Enfarmarao) 12 e l
FiN |
51
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* FORMATOS

* Solicitud y reporte de resultado de citologia cervical
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* VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabors Aprobd
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T B enartamanio ga | THular de Ia Direccién | Titular de la Dirsccién
‘Enfermeria i | seitian
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» OBJETIVO

Contribuir en ta disminucidn del indios de ciinoe T de mama, medians iy dabbocidn oportuna
con la exploracikin mamaria an la poblacion del Municipio da Tlalnepantla de Baz.

* ALCANCE

Aphca § la Direccldn de Salud, 8 trenvds, de los senvicles gue brinds la Jelature de
Dapartamants de Enfermena; asl comd & toda it poblacidn femanina de Tianepanta de
Bar, que solicite &l senacia.

* FUNDAMENTO JURIDICO

Cronstibucadn Pofitica de los Estados Uinidos Mexicancs,

Ley Genaral de Salud

Ley de Asistencia Social

Constitucidn Politica del Estado Liee y Sobsrano de México,

Ley da Asistencia Social del Estadn de México y Municipics.

Loy gue crea los Organismos Plblicos Descentradizados de Asistencia Social, de
cardeter Municipal, dancminados "Sistemas Munkcipales para & Desserally integral da
la Familia®

Faglarmeants da Salud ded Estaos b Méxaon.

Reglamants Inbernd ded Sistema Municipad para el Desprollo niegeal de a Familia de
Talnepanils de Baz, Méxicn,

Bando Municipal de Thalrepantia de Baz.

Libo segundn del Codigo Adminstrativo ded Extado de México.

Libro décimo primen del Cddigo Adminstrativo ded Estado de Misico,

Morma Oficial Mexicana, NOMDDM-55A3-3012.

Morma Cicial Mexicana, NOM168-5541-1997,

Morma Oficial Mexicana, HOMOBT-ECOL-5541-2002

Morma Oficial Mexicana, MOMD17-S5A2-2012,

Morma Oficial Mexicana, MOMO18-5543-2013.

Morma Oficial Maxicana, MOMO13-5542- 3015,

Hoema Oficial Moxicana, HOMOOT-55A3-3011,

Morma Oificial Maxicana, MOM-04 1-55A2-H002.

& @ W R

* @& # & # B & & B & &

* RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccion de Salud, debera:
Superviss ¢ olDMamiento qa l0s Sericios de sxplofBCiin Mamana
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Titular da la Jefatura del Departamento de Enfermara, debard:

Adminisirar los recursos humanos ¥ maleiales, para la prestaciin del senica; coondinar y
suparvisar de forma continua al parsonal; asl como concenirar y elaborar los informaes
mensuales para DIFEM.

Enfermerns (o8], debarin:

Reclir al pacients con amabilidad v cordialided; brindas oreniackn ¥ praparar a b paciens
para |a malzeckin gel procedimiento; asd comao realizar &l registro de dalos parsonalas en
Ias bitdcoras de la Jafatura de Depgariamanio de Enlermearia.

Personal de Recepclén de la Clinlca, debari:
Brindar inforrmacidn scerca del sarvicio soliciado y reledr a & usuaria a la Jelabura do

Dapanameniy da Enbermara.
» GLOSARIO

* Calula: Se define como umidad basica vivienls, ssiructural y fundional de iodos los
CF NS oS,

= Céncer: Término gue descrbe las enlemedades en las que hay células anorrmales. gue
g8 muliplican san control @ invaden los lejidos cercanos,

* Citologia: Estudic de las células mediants un micnsoogo,

5cg = Displasia mamaria: Alsccion comdn caraclerizada por cambios benignos (no
cancercsos] dal tejido de la mama. Estos cambiod pusden incluir nddulos o guisies
i irresgulares, malesiar an la mama, sensibilidad en los pexones v picazon. Tales sinlomas

puden cambiar duranbe lodo ol ciclo menstruad y, por o ganeral, desaparecen despuds
da la menopausia. Tambésén sa Bama cambiles fibroquisticos de la mama, enfermedad
bengna de la mama, y enfermedad fibrequisiica de la mama.

#  Signhos vitales: Nos parmilen valorar y evaluir alteraciones de las funciones normales
del cuarpa, consfiluyen una heramisnta vallosa como indicadones; tenaidn arterial,
pulsn, frecuanclas respiratons y tamperatura,

* Somatometria: Ex el cojunlo de maniobras para obisner medidas ecisas de a5
ideas corporales de UNE parsons.

» ACRONIMOS

= DIFEM: Dasarrcio integral de la Familia Esindo de bMéxhon.
=  SMDIF: Sisterna Municipal para el Desarrollo Iegral da la Familia,

# INSLUMOS

Guanies de explorscitn
Formio impreso.

Bata de packanta.

Hats desechable
Cubshabistas,
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* RESULTADOS

Realirar la exploracitn de mama a ls poblackin lemenina del Municipio de Tialnepantia de
Baz, pars diagnaosticar &l cAncor g8 Manars de oponLin.

* POLITICAS

= El gstudio de exploracion mamaria es de foma grabuita,

= Toda la informacian y aclividedes estan basadas en la Norma Cificial Mexzicana para la
pravancidn, diagndsiico, tralamiento, contral y viglancis epidemiciigica dal cdncer da
MPIBTL

* El sandcio se bainda an b Jefaturs de Departaments de Enfenmeria, dentro de los
horanios de 9:00 & 17:00 heras,

= Todos los dalos personabes de o8 pacienes o resguardan on expadiontes y 5o ks
beinda la protecciin de scuerdo @ & nosmatividad aplcaible.

= El eshudio s8 realiza a toda persona qus 6 sollcibe por e albeddo o con previa
prescipcidn médica.

= Para la exploracidn mamana &5 necesanio complementar con el estudio de Mastografla
i partir de los 40 ahos hasta los 60 afcs pasa lener un resullBoo mids clan,

* La pacienis deberd presantarse con las indicaciones que se le sefalen
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

2 IHICIC
Azude o e recepeadn di la clirecs dal EMDIF
T o— para aclcilar  informacion el servicio  de
- ) inforracsn gal  marvico
BEEFCH
B~ , | sohciada y refere a i usuaria & ks Jefaturs de
Enlermsaria
— 3 Decuie pooptnr of procedemienta
Feakys kb antrevisis de dalos parsonaies.
_ Enfermerc{a) 4
Ent (s} 5 Regaira la nlormacidn de la entresista.
Fealrs 8l procedimienio de  axploracisn
| Enfenmsrcs) ] MAMAMS ¥ Anald oS resuliados obisnidos
Comunica de inmodiato & & usuvarin kos
Enfenmero|a) T hallargos de in esplomscidn mamana
Usuaris ] Racibe resulindos.
G Ef cass dé anomalla, se da refeenca a
Enfermareda) saunaco Pived dir Blancicn,
FiIN
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* DIAGRAMA DE FLUJO

Disgrama de Aujo del Procedimients: E ploracion mamaria

Usuniis da la Chinkoa Erfamrmesroda)
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* FORMATOS
= Soliciiud y reporte de resulindo de clislogin mamaria
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» DBJETIVOD

Contribuir &n ka disminucidn de la morbilidad y mortalidad de las anfermedades prevenibles
por vacunas, & la poblacitn dal Municipio de Thainepantia de Baz, con énfasis an k8
poblaciin da manodss, muperes an sdad Ml y grupes an fesga, misdiants b aplicacion do
i s,

* ALCANCE

Aplica a la Direccidn de Salud a tevies de os serdicios que beinda la Jefalurs de

Departamanio de Enfenmeria; ssl como & tods s poblacadn de Tisdnapantis de Baz, que
solicita al sarvicia,

* FUMDAMENTO JURIDICO

Canafilucidn Palitica de los Eslados Unidos Mexicanos,

Ley General de Salud.

Lay Ganeral para ka Inclusédn de las personas con decapacidad,

Ly de Asistencia Social.

Constifucitn Politica del Estado Libre y Sobaranc de Méxion,

Loy da Asisiencia Social del Esipdo da México y Municipsos.

Loy gqua croa los Organismos Pubdcos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracier Municipal, denominados “Siebermas Municipales para e Desanollo Inlegral de
ia Farmilia”

+ Reglamento de Saled del Estado di Mixico,

¢ Reglamento Internc del Sisterma Muresipal para &l Desarmollo Integral de la Famlia da
Thainepantla de Baz, Mébxico,

Bando Municipal de Tialnepantla de Baz.

Libry segundo cel Codigo Admintstrativo dal Estado de Méxica,

Libro décimo primens dil Codiga Administrativo del Estado de Méxica,

Marma Cficial Mexicana, MOMOO4-55A3- 2012,

Horma Oficial Mexicana, MOM166-55A1-1997,

horma Oficial Meaicana, MOMOBT-ECOL-S5A1-2002,

korrna Oficlal Maxicana, MOMOT7-5SA2-2012,

Horma Oficial Maxicana, MOMO18-55A3-2013.

Horma Cicial Maxicana, HOMO13-55A2-2015.

Marma Cficial Maxicana, HOMOOT-55A3-3011,

Harma Cfficial Maxicana, MOM-036-55A2-2002.

- - * * & ¥ %
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» GLOSARIO

= Antigenc: Companents de un ajenls o sustancia ajena al organismo (por epemplo,
maléculas de bacterias o virus), capaz de desencadanar una respuesia aspecifica del
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sisiama inmune, activenda y adpandiands & uh Qlupo de Sus células de defensn
(linfaciios B), que producen anlicuspos, ¥ Infoclles T [que syudan a offas células de
delensa y gue destruyen ciulas infectndas) especificos contra ol mismo antigeno.

= Canga viral: Cantidad de vinus an la sangre de una persona infectada. Se expresa como
@l niememo de particidas virales por cada mililitro de sangre. La canga viral pedmila
avaluar la progreskin de la enfarmetad o la respussta a los medicamanios.

= [Electos adversos o colateral: Cualguer problama de salud gus ocume despuss do ia
Bdminssiracin da una inyeccidn o una vaouna. Pusds ocurmr como consecusancia dy
olla o simplemente irmlarse de una coincidoncla (COC)

= Eficacla: Capacikiad de inducir proteccidn,

& Inmunided: Conjuno e mechniamos de delenss gue b permilean &l ongansmo
protegerss de los agresores dal medio. La defensa contra los mécrobics ostd maediada
por las respussias sacusnciales y coordinadss que s& danominan inmunktad innata y
adapativa.

*  Inmunizacién: Es &l proceso por el cusl @ sistema inmuncldgico de un individuo se
fortalace contfa un agente.

= Refuerzo: Dosis adicional de vacuna gue 6 aplica penddicaments para astimular la
respuesia inmune (CDGC),

= Vascuna: Preparacidn que contens un antigeno, gue es uliizada para condenr
inmunidad, Pusden provenir del patdgeno a combalir o de alguna pana del misma.

= Vacunacidén: Forma sencilla, inocua ¥ aficaz de profeger conlra algunas de las

266 enfermadades transmisibles o no, 8 fin de activas la respuesia del sistema inmuna. E
T’ asquemn actunl de vacunas ko prolege especifica y adecadamenta contra formas
i grinvies de fuborculosis. hepalitis B, difierda, tosforing, tétancs, poliomistis, sarsmpin,

rubsiola ¥ paperas, rolavirug, neumococs el vires de s inlluenzs.

= \scuns comblnada: Una vacuna gue probége contra varias anfermedades.

*  Virus: Ente gue contiene informacidn gendlica pero que no s puels rephear pod 8l
mismin, SinG gua reguiste invadir olra chlula y ulilizar sus mecanismos de eproduccan.

# ACRONIMOS

* DIFEM: Desarrolio mtegral de ia Familia Estado de Méwoco,

= SMODIF: Sisterna Municipal para sl Desarrola Inlegral da la Familia de Tialnepantla de
Baz,
# RESPONSABILIDADES

Thular de la Direccién de Salud, deberd:
Supervisar la aplcaciin de dosis de biolégico.

Titular da la Jefatura de Departamants de Enfermania, dobori:
Adrninistrar los recurscs humanos y maberiskes para la prostacian del servicio; coardingr y

suparvizar de forma condimen al personal; asl como concentrar v elabarat los informes
mensuales pars DIFEM
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Enfermeras [os), debardn:
Racibir &l packernts con amabilded v cordialidad; brindar ofantaciin y praparar 4 & pacents

para la realizacion del procademianio; asl como rasizar o registne de dados personales an
ias bitdcorad de la Jefstura de Deparamento de Enfermeria,

F INSUMOS
Aplicacién de bloléglea:

i

Termdmatro lineal o de wEsiago,
Charelas.

Vasa contenedor de baoldgco.
Rajillas.

Campo quinirgico.,

Jabdn quiningico,
Contenador de RPHEI,

|

# RESULTADOS

Realizar la aplicacitn de boltgico, con la finalidad de brindar la proleccion para prevenic
enfermadades que, podran causar graves problomas de salud, descapacidad pesmananioe
o inclusa la muarte,

» POLITICAS

s La aplicacitn de Bickigico as de lerma graluila,

= El sefvicia s& brinda en la Jefatura de Deparamento de Enfesmeria dento de los
horarnos de 8000 & 1700 honas.

= Toda la indormacedn y aclividades astan basadas en la Morma Oficial Maxicana para la
NOM-03E-55A2-2012, Prowencidn y contral de enfarmedades. Aplcacidn de vaoinas,
toeoides, taboterdpicos o nmunogliobulings on el humano,

= Todos los dajos personales o s packanias so resguardan en expadientes v 56 los
brindm ja proteccitn de acuendo & la nomatividad aplicabla.
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= El esludio 8o realiza & loda la pobleckin dal Municipio da Tlalnapanila de Baz, sin
imporiar la adad.
* S deberd presentar carfila de vacunacidn,

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICHD
| Acude & in recepcion del SMDIF, para solicRar
Usuarla{o] ' informaciin dil senvcio de Vacuracn
| Parsonal de Recepcitn de la Bringa informacian acerca dol s8rvico sohotado
Clinica i y raflerm a Endarmaria

| Berindia oradiBcion ¥ GlBeming £ reguEnm o no la
aplicacdn, de acwando con la disponibilidad de

Enfarmarsic) 3 bioldgico y ol cumpimienio del esguema de
L T e
o— 5 Decite Acapiar la aplcaciin de Diokgicn
Healiza | entrovista do daos personales, brinda
268 ARRSONR B8 iNdiCBnnnes y Confindcacones
E——— g urm;;ﬁm. g w
Z . " Hagistn Ia Informackan obtenida 0o & antevsts
Enfarmarao) ) s e, (.
| Fealzn s aplicason o8 la Goss oe Diokigico
Entermars{s) T | comespandente. 5
Enfermara{c) B | Reakza ol lenado de la carlflia de vacunacion,
FiN
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¥+ DIAGRAMA DE FLUJO

DHagrama de Nujo de Procedimientc; Aplicacidn da Biclagico

Usuario|a) Recepchin da la Enfarmiar|x)
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¥ FORMATGS

=  Formato del censo nominal
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= Registro do aplicacién de biclédgicos
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» OBJETIVO

Conlribur an ia vighancts y valoracion del crecimianto de o8 individuas, su estado de saled-
enlarmedan v ayudar a determing o diagnostico midica y de enfermeria, Dentro da 8
exploracian fiscs las mediciones de importancia son: peso. inda, signos vitales y perimetros
an la poblaciin del Municipio do Tlalnepantia do Baz.

» ALCAMNCE

Aplich & |a Drecoitn de Salud a trawes de los sarvicios gua brinda ia Jedalura de
Departamento da Enfermaria; asi como a toda s poblacitn de Tialnepantla de Baz, qua
solicita ol servicin.

» FUNDAMENTO JurRiDICO

Constituckin Politica de los Estados Unidoa Mexicanos,

Lay Genaral de Saled.

Loy Genaral para la Inclusidn de les personas con discapacidad,

Loy de Asistencia Social.

Constilucidn Politica del Estado Libre y Sobarang da dxico,

Liey oe Asistencia Social del Estado de Méxioo y Municipios,

Ley gue crea los Crgansmos Publicos Desceniralizados de Assiencia Social, de
cardciar Municipal, denominades “Sistomas Municipales para al Desarrolio Inbegral de
in Famiia®

¢ Riglamenlo de Salud ded Estado do Mixico,

Reglamano Intemo ded Sistema Municipal para o Desamolio Integral oe la Famika de
Tainepanta do Baz, México,

Banda Municipal de Tlainepanta do Baz.

Libro sagundo del Cédga Administrativo del Estado de México,

Libno décimo primers del Chdige Adminisirativa del Estado doe Méasxico.

Norma Oficial Mexicana, NOMDDM-SSA3-2012,

Norma Oficial Mexicana, NOM166-55A1-1997T,

Morrna Oficial Mexicana, NOMOST-ECOL-S5A1-2002,

MNorma Oficial Maexicana, NOMO1T-S5A2.2012,

Morma Oficial Mexicana, NOMD19-55A3-2013,

Morma Cficial Mexcana, NOBMI13-55A2- 2015,

MNorma Oficial Meocana, NOMOOT-SSA3-2011,

MNorma Oficial Mexicana, NOM-030-55421 960
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* RESPOMSABILIDADES

Titular de |a Direccién de Salud, debard-
Supervisar el otorgamianto do ks servicios de Somatometria y Signos Vitales,

Trtulsr de |8 Jefstirs de Departaments de Enfermeria, deberd:

Administrar los recursos humanos y materiales pars a prestacion del servicio; coondnar y
supersar oo forma confinua & personal, asi como concenirar v alaboras los informes
mensales para DIFEM,

Enfarmaras (os), debardn:
Recibir al pacienis con amabilidad y cordialidsd: v realiza e registro de dalos personabes
an las bidcoras de ka Jefatuera de Depattamenta deo Enfermesia,

Realizar la entrevista de datos personales; loma valores de peso, talla y signos vitales: asi
como registrar los valores oblenidos.

Parsonal de Recepcion de la Clinica, deberd;
Brindar informacidin acerca del sendicio solicitads y relerdr a ln cada o a la Jefatura da
Dopariamenic comespondiente de acuerdo las necesidades de la usuanialo).

Cajera(o], debara:
Recibir ol pago del usuanola) para &l servdco correspondiente 275
* GLOSARID T

* Signos Vitales: Nos permiten valorar y evaluar allersciones di las funcionss normales
ded cuerpo, congbbuyen umd hermamienta valiosa como Indicadores: tansin arerial,
putzo, ecuancia respiralona y lempanatura.

= Somatomediria; Es ol conjento de mamobras para oblener medidas precisas de las
idpas comporalas oa UNE Persona.

» ACRONIMOS
= DIFEM: Desamollo integral de la Famiia Estedo de Mbxco,

= ﬁnnmwpmuwmwﬁthuhhmm
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= Ciximabng.
» RESULTADOS

Raovisar los rangos de o5 sgnos viales y (08 pardmetios de somabomatrin do wna parsona,
con & finalided de verificar gue ealos sean dplimos o an su caso para ka pronta deteccitn
o8 enfermedates v & complemonto para los disgndsticos médicos, con al fin da contribuir
B benalicio de la salud n toda la poblaciin ded Municipio de Tiainepanila de Baz

* POLIMICAS

=« [El sarvicio sa brinda en la Jalatura de Deparlamanio e Enfermeria, dontro de los
horarios de 8:00 a 19200 horas.

*  El servicio s8 cobrard de acuerdo al Citalo de Cuolas de Servicios Brindados por el
SMDIF™, vigonbe

»  Toda I informacidn y actividades astan basadas an la Norma Oficial Moxicana MOM-
030-58A2-2000, Para la prevencitn, deleccdn, diagndstico, tratamiento y control de ba
hipanantidn arterinl sistémica.

*  Todos s datos personales de los pacienies se resguardsn sn oxpodienios ¥ 58 les
brinda la protecciin de acuends & B normatividad aplicable,

*  La valoracidn se nealiza o toda la pobleciin ded Municipio de Tiainepantia de Baz, sin

76 imgoriar la edad.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAL

| INICID
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d la Jelahsa de Depardamento da
Usuarig{e) 5 Elmmhmnm:ﬂnm
Ent (a) o :Hl.ﬁlhm-hd-dmm I
o |
Entermara(a) T | Toma valofes de peso, lalla y signos vitales.
Enfermuraio) B Registra ks vakines obianidos,
Usuariafo) 8 | ‘S dirige al servicie middico cormespondisnts par su
g
FIN

FXL

Muswo l:-nh}ﬂnn.m#'"

8 o B B Gcoutiabe - {5 S 8 D000

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)

277



B Yoy OF

* DIAGRAMA DE FLUJO
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
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&) DEFARTAMENTO DE LABORATORIO

JEFATURA DE DEFARTAMENTO DE

UNIDALD ADMINESTRATIVA LAROEATORIO

DBJETIVOD

‘I’

* ALCANCE
* FUNDAMENTO JUrRiDICD
* RESPONSABILIDADES

GLOSARIO

¥

ACROMIMOS

‘I’

P INSUMOS

RESULTADOS

» POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

‘ﬂ

DIAGRAMA DE FLUJO

§

* FORMATOS
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» OBJETIVO
Proponcisnar ol aerdcio sssslancial de exdmanes de laborsons a bajo coslo, con la fnalidad

de apoyar al disgnostics oporfunc de In poblacidn que se encuonina on oslade de
vulnerabifidmd.

= ALCANCE

Aplica & fa Direccidn de Sahed a travids de la Jefstura de Departamendo de Laboratorio; a
laa personas ususfias de los servicios asistenciales de boraiono; asl como a los
laboraioros axdemos con los que of SMOIF, tiero contralos vigenes para la maguda de
mndlisis dé aboralorio dinico,

» FUNDAMENTO JURIDICO

Constilucidn Polifica de los Estados Linidos Magicanos:

Ley General de Spbud,

Lay Ganeral de Asistencia Social

Lay Ganeral de Asistencia Social dal estado de Méxhoo y Municipios,

Constitucitn Politica ded Estado Libre y Soberano de Méxioo,

Lay qua Crea los Organtsmos Publicos Descentralizades de Asistencia Social, de

Caracter municipal, Dencménados “Sistema Munsspal para o Desarmollo Integral de la 28]
Familia®,

¢ Reglamanio Infemo del Sistema Municipal para o Desarrollo inbegral de la Famika de T
Tiainepanita de Bar.

+ NOM-00T-55A3-2011, pera ln Organizacion y funcionamiento de los Leboraiorios
Qlinicos,

¢ HOM-010-85A3-2010, para la Provencidn v Contngl de Vius de Inmuncdeficiancia
Hurmana

¢ NOM-0BT-ECOL-S5A1-2002, Proteccidn Ambiental — Salud Ambeental Residucs
Paligrosos Bioldgico-infecciosos. Clasificacidn y Especilicaciones de Manajo

¢ Lineaméanio Técnico de Uso v Manajo del Equipo de Proteccidn Personal ante la
Bangemia COVID-18 (mayo 2020)

¢ Guia do prevenciin de COVID 18 an la actividad laboral [Disposicion adecusda de los
RPBI)

¢ Recomendaciones Basicas: Prevencibn y Conbral de Infecciones Asociadas a la
Atencidn de la Salud (DPS/OMS)

* RESPONSABILIDADES

Thular de la Direccidn de Salud, debara:

Supenvisar la prestaciin de servicio de laboratorio para brindar una slenckin de calidad &
quilen b solicibe; y promoves la gestidn pana la contratacion de ka prestacidn de los seracios
da Laboratorio externd (maguia),
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Titular de la Jefatura de Deopartamento de Laboratorko, deberd:

Planasf, organizar y supenvisas la presiaciin del servicio de andlisis clinicos de laboraionio
a las porsonas usuaries que lo soliclen; Suparvisar en iodo momento & rabaje de los
técnicos laboratoristas y el cumplimiento de los esidndares de calidad an 8 recepcin
maguila da los andlisis clinkcos de |aboratons.

Adimanisfrar lof materales @ insumos olongados al personal @ Su cgo ¥ en caso de
mRconifar posibles anomalias, robos o pardidas reporadas inmediatamente al Organo
Interno da Contred; ssimisma informar a la Direcoidn do Sahed an (dminos. forma y priocdad
quee la mitsma daterming, los casos e andemedades rasmisiblas de notificacitn ablgatoria.

Vigilar que deniro de las nstalaciones do laborsono dol SMDIF, se apliquen les medidas
de seguwidad & higane para 3 proleccsin de la salud del personal expuesio por los
manesianes de Su DCUBBCKn, v Supendsar y coordinar & bueen funcionamisnio de B loma,
FECepciin, CONRSErvBcion y anspore de (A muestras, como SuU  pROCESAmBNID
correEspondienta.

Cusiodiar loa archivas, expadientss y documanios que sa gensren, con motivo de la
prestacion dol senicio de andlisis clinicos de laboratona del SMOIF; asl como elaborar los
informes y epones mensuales de ios sarvicios e andlisis cinkces de [Eboratono.

282 Solicitar &l apoyo del personasl de ls Direccidn de Finenzas, cuando se requiera de su
T’ parficipacidn an |a mcaudacidn por conceplo de cuoias de recuperacidn de servicios de
i andlisis clinicos de laboratorio an las unikdades paifdncas del SMOIF.

Téenico Laboratorista, deberd:
Proporcionar informacidn a las personas usuanas que la sobcian; realizar toma de
muesiras ¥ los analisis clinicos de laborsiodio que |8 sasn SSgnanos,

Enviar jas muesiras al laboratorio exiemo; transcribir los resultades & los foernatos
espicificos paa su entrega; y entregar los resultados de ksboratono & las personas
LESLABFIEE.

Realizar el inventario de reactivos que SEn 0o SU use mantensar on resguardo s reactives
que sian de su uso ¥ que ulilice en il ealizacidn de andlisis clinicos; @ inlegrar un informea
mensual da los exdmenes que realizd an el panodo referda,

Recepcionista, dobari:
Brindar informes 8 las personas usuanas sobre |os sarvicios de anilss cinicos de

kaboratofio del SMINF, detallando requanmiontos especificas v tempos; asi como canalizar
a las pesonas csuaries @ s deeas comaspondianies conforme loa requenmsenbos
pspacificns dio ésias.
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Cajoro (a) deberi:

Realzar ol cobro de los exdmones de laboratoro 8 mealizar, emitr & comprobants
corespondients de pago oe la parsona usuaria; brindar informes sobre los servicios de
Laboraiono, cuando el personal de recepciin no se encuenire; s como entregar
rEs s

Laboratorio Externo contratado, debori:
Recolectar les muestras y realizar les pruabas hstopatoldgices ¥ espaciates confonme a8
conlraln respeciva,

* GLOSARIO

= Consentimienio Informade: Documanio an el que |as personas useariss, oe los
sarvicios askisncinles de laboraiono que brinda of SMOIF, firman de manara aubbgrals
¥ vohmbaria & corssnlmeanlo para ka realizscien de prusbas clinicas de laboratofi,

= Cuota de recupesracion: Cantidad que dobd cubrir la persona usuaria de los senacios
asistenciales de laboraionio brindado por personal del SMOIF, de conformidad con el
“Catalogo de Cuctas de los Servicios Brindados por el SMDIF, viganis.

= ExAmenes de Laborstoro: Cuslqusrs de las prisbias elnices sapecileas solicitadas
pof s parsonas uSuanag, para evaluss cualtativa v cuanifativieTents Sus condiconEs
generabes o espocilicas do salud, para of caso do los servicios asislenclales do
Iaboraionio que brinda el SMOIF.

* Laboratorio Externc: Emprasa gue, mediante un proceso de conlralackin, S8 encanga
de procesar pof maquila, los andfisis clinicos de laboratorio considerados dentro del
rubro de Estudios Especiales y Estudios Hisiopabtoldgicos.,

=  Maguils: Hace referencia al procesamiento, medianie un sislama econdmico, para &l
andlss de estudos de laboralonio dinico, ello mediare el uso de lecnologes adecusda
¥ confrohes de calidad inbemos con ol objido de propongionar los sorvicios de dyuda en ol
dimgnédstico clinico de las parsonas wsuarins, enfocadas & cualgquiar antidad ya sea
plbdea o priveda ded sector saled.

= Muestra Blologhca: Maberial orginico provenienle de tegdos o NMuidos (sangre, ornal,
materia focal, liguido cefalomaguiden, abo. necesano para a realizacidn de los diversos
Examenss da Laboratoro gue se brindan como senvicios médico aststenciales en el
SMINF.

* ACRONIMOS

*  CURP: Clave Unica de Registro do Poblacién.

*  NOM: Momma Dficial Msdcana,

&«  SMDIF: Sisterma Munkzipal para al Desarollo Integral de ka Familia de Tlalnepantia
de Baz.
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# INSUMOS

Crrdan middica. solicitud de moridad compeienio o solicitud verbal,

CURP,

Recibo de pago.

Cart de consentimisnts Informsdo debsdamants firmada,

Equipe de Proteccidn Personal (bta desechable acul, googles, gorro desachable carala

¥ guanies desechablas)

= Muesirs bisidgice.

&  Malenal pare realzar los sndlists (Gferentes aparatos pars el procesamianto de las
musslras, msleRal dé vidreria, resclos analilices, mbleeks) pacs |8 [oma de muasiras.,
oleL),

* Formalos de resuliBdos.

= Coniraln de prestackin de servicios con laboralons extamd.

*  Wehioulo oon chofed.

* RESULTADOS

Roalizar ol diagndsfico de diferentes enfermedades, medants ln realizacidn de eximanes
de laboratorio & bajoe coste, para saber of eslado de salud del paciante v ka importancia de
realizar esludos pars un disgnéstico oporiung.

¥* POLITICAS

*  Las porsonas usuanas dobenin presentarse con ks indicackones que i ke sefalen da
acuendo al examan de laboralono a realizar.

*  Lms persohas usuains de s serdicios asistenciales de laboratoro dal SMOIF, debarin
proporcionar una copia de su CURP o relerentisr ¢ mismo par recibir los senicos de
andlisis clinicos de laboratono dal SMOIF,

= [En los Examanes laboratonio e cobro sard de acuerdo al “Catalogo de Cuclas de los
Servicios Brindados del SMOIF", vigenie. En axamanas de ruling s olongard 50% de
descuanio presentando la credencial de [NAPAM o de discapacidad, mismos que Son
safialados en el anexn de este procadmianto.

= Dbvianda k& condicidn flsica de [as personas UBUANAS, No 58 olorgard descueento 8i na
sa prasentan fisicaments los documenios safistados,

=  En dado caso de no contar con moursos financienos o con los decumentos sefialados
para acrediar la aplicacion de los descuantos, se deberd reakzar una cana soboitud por
83ciio & |8 pefsona servidors pdblica lilular de la Prasidencia del Sislema para la
aplicacidn da criterios asisisnciales. mismos que sardn evaluados de manars individual
o por parssnal de trabags secial

& Las parsonss ususdias deberin pagar su exemen de laboratorio en la caja de la clinicn
o subsistema correspondients, deblendo presentar su comprobante de pago para podes
recibir cualquiera &a hos servicios de andiss cinkcos de laboratono del SMOIF.

= [l horario dé boma de mussiras & de B:.00 = 10:00 horas.
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= Ei horario de atencidn dal laboratorio del SMDIF da Talnepanita de Baz, as de 8:00 a
les 16:00 horas.

= Bl tiempo de entrega de resullados para cada ung de los sericks o8 eximenss de
laboralond Serd el siguiente:

a, En Grupo Sanguinac, la entroga de resuliados sard 30 minulos postador a la oma
do muestra; solo en casos da varificacitn se entregard & mismo dia por ln tarda,
previa notifficacian por el parsonal de laboralong:

b. En Pruebas de No gravidez, Ia entrega de resultndos serd of mismo dia, en la hom
sofialada, conforrna o ko notfiqua el personal de laborstodio a ka o al usuaks;

¢. En Examanes Prenupciales, la antrega de resultades serd dos dias hibiles a part
de & ioma, en la hora seflalada, conforme se o nolifigue & perdonal de lnboratono
8 kos sobciianies;

d En Exémenss de Ruling (Hematologia, Examen general de oring, exsmen
coproparasiios cépico y Quimica sangwinea) la entrega de resullados serd de uno 8
dos dias habiles, an el horario determinado, conforme ko nolifique o personal de
laborataria; v,

& En Estudios Especiales y Estudios Histopalolégicos (Do maquila an laboratono
axiemno), @ entrega da los resuliados Serd de enthe dod 8 cineo diss hibiles
conforma lo nolifigus & parsonal de laboralonio.

* El bermpo de enirega de los resullados do los Exdmanes de Laboratono pusde variar
por cifcunstancias exlemas y agonas al personal oe leboratorio del SMONF, en

daterminado moments édste notificard & les personas usustas sobre ks empos o o85
feches estimades para k& enlrega de |os resullados,
* La anirega de resultados de los Exdmenas de Laboraiono se realizam an un horarnio da i

11:00 a |las 15:00 horas; an caso de no recoger an of dia y hora sefalados, los resulisdos
podrin recogerse en un horarlo de 08:00 a 15:00 horas

* Las parsonas wkrias debankn aceptar las condicionas dal senicio de andlisis clinicos
dir laboratorio dol SMONF firmando un consantimiando infonmada,

=  Para lbs msullados da |a Prueba de V.| H en caad de salir pasitiva no sa entregard, serd
atandido por un méstics del SMOIF, para gue S& haga & ssgumenio cormespondimnte.

*  Para b Prueba de no gravidez, &l resultado do dsta se ontregard an formato de Examen
da Gravides, 5l fusra positiva la pruaba se entregard an lomato de prusha da embarazo,

*  Los resultados de las pruebas de V.1 H. y de No gravidez stlo sa entregardn a ln persona
uSuAMa interasada, en horano de aboratorio,

*  Los resultndos de los sxdmenes do laboratono, 50 entreganin a8 la persona UsuUaNna &n
horario de afencidn de laboratosio, mosirando su recibo de pago. En casn de no ireer o
recibo de pago, los resultados se entregardn mosirando una identficaciin oficial vigente
(credencial de slector. licancia de conducir, cédula profesional, sic.)

= En ol caso do los Subsislomas los resultados os anirega o pemeonal que cobra al
survicio de Laboratoks.

*  LaJefatura de Departamento de Ingrescs, realizard la conciliacion de 1os recursos propios
recaldados a raves del senvicio de Laboratono; asi como emilir en un pericdo no mayor
a dicz dias hablles, obsarvacionss sobre las concligcionss oe 08 recursos props
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recaudados a iravds de los servicios de andlisis clinicos de Laboraionio dod SMDIF, a la
parsona servidora poblica tilular do la Jefalura de Departamenio de Laboratorio,

= El Auxiliar Genoral de ia Jefatura da Depariamento de Laboraiono, lendri gue preparsr
el material para I8 toma de muestas: lavar sdecuadaments el malertal sucko que
dasachen las o los idenicos Bboraboriastas, samiemo raalizar ol procaso de limpieza de
laboralorio manleniands Emgias las diferenies dreas de bfabajo, slemphe apoyando a la
parsana Eutar de la Jofabura do Labomatorio, en of archieo de los andlisis que se realizan
¥ &N los procescs que s requisran de conformidad con sus funciones; asl como asiste
8 las jpmadas midicas para b difuskin de labaoratona.
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ACTIVIDAD

0

* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICID
Brincar informpcion acerca de o roguisiios.
R sominl i horaiios, costos y servicos de laboratodo del
o Dacide % B0 reskrs sigun Upo on axamen oa
Pafsona ususria | | ssborsiorio, =
| Paga sus exémancs do laboraiond on la i da
Persona ususria 3 ;mlmh-l-
| Con su compeobants de pago, so dings a la
Parsona Usuaria 4 | Jofntum de Departnmantc de Laboraioro, ®
| BOBCAR i SOnvCi On AndkSEs clincon
Toma datos de la persons usuars en la sobcilud
Titular de 1 Jefaturn de E | de endilisis o reakenr v da indicaciones @ la o al
Departamants de Laboratoria | técnico labaratorsta parm brindar el sendci
._hrhhdtnﬁmp-hhﬂmﬁ
Persona usuaria L] | Lobaoratono solicitado madiange ka firma da formalo
| "Consentimianto Informada”
|
muﬁhhhhi:dl | Tetrm in I o S0 al tipo de
M'HH T | oxaman  de  |Bborsiono  pare el andlsl
Laboratosists 5_“""""""'""
Titular de ia Jetatura de |
Depanamanis ds 8 Canalira & kaboraborio exiamo coniralado, e&n
LaboratoriaMicnico casn da qua asl s& equinrm
Laboratorists |
mmw' a9 (Rt las musstras Biologicas,
Fersonal Laboratorio Externc | 10 | Procssa mussiras bickogicas.
Envian msutadcs cde las persoras usuanas ol
Parsonal Laboraionie Externo 11 | Chwpartaersniis de Labominds.
Thulser ds la Jefstura de 12 Supardisa y coording ol prooesamiando d8 Ins
Departamento de Laboratorio misesinas y antega de resulladcs adamos.
WEHII‘J:“.I:I‘IH & p s y registra on ol | i oa
¥ soboitied de analsm
I Téenlco Laboratorista | |
| | Tmmsonbe  los  resuftados @ los  formatos |
Ticmico Laboratortet 14 | comgsponcienios. para i3 onirege de fesulbcos al
Thular de la Jefslura de | i8 Raviaa y valida con su firma los resufiados de
Dapariamenio de Laboratosio ltaboraionio.
Thular de la Jefatura de 18 Enirega los resultados de los sulmenss de
Dopartamanto de Laboratorio laboratonio al personal do MEcapCitn
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Enlroga los resuRadcs de los exdmenss de

7 aboralono a kas pemonas ususrlas cuando esins

NP musatran su recibo do paga o identificacidn oficial

Titular de In Jefatura do - Readiza un inforre o I8 salvicos de aximanss

| Departamonto de Laboratoric o Inbaraions abenidios o kb Dinecoidn de Sahad,
FiN
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F DIAGRAMA DE FLUJO
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Disgrama de fujo del Procedimismto: Exdmenes de laboratoro
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* FORMATOS
= Formato recibo de pago
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Formato consentimiento informado
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=  Consentimiente infermado examen de gravidez
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=  Formato soliciud de anilisis

:?M Laboratorio de Analisis Clinicos
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=  Formato quimico clinica
Laboratoric de Andlisis Clinicos
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*  Formato examen de gravidez
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Laboratorio de Andlisis Clinicos
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= Formato quimica 27 elementos (hoja 1)

QFEEE Laboratorio de Analisis Clinicos
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*  Formato Quimica 27 elemantos (hoja 2)

% Laboratorio de Andlisis Clinicos
QUIMICA DE 27 ELEMENTOS
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= Anaxo del listado cuotas de recuperscion, de conformidad con el “Catilogo
de Cuotas de los Servicios Brindados por ol SMDIF" (Estos precios pusdan
variar de acuerdo al Catdlogo que esté vigents).
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=  Anaxo del listade cuotas de recuperaciin, de conformidad con el “Catdlogs
de Cuctas do los Serviclos Brindados por of SMDIF" (Estos precios puadan
variar do acusrdo al Catilogo que estd vigenta).
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Arnaxo del listado cuotas de recuperacion, de conformbdad con & “Catdloge
de Cuctas de los Servicios Brindados por el SMDIF" (Estos procios pueden
warlar do acusrdo al Catilogo gque esté vigents),

(Continuacian)
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=  Anexo del listado cuctas de recuperacion, de conformidad con el "Catdlogo
de Cuotas de los Servicios Brindados por o SMDIF" (Estos precios pusden
variar de acuerdo al Catdlogo que esté vigente),
[Continuacién)
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*  Ansxo dol listado cuctas do recupsracidn, de conformidad con el “Catblogo
de Cuotas do los Serviclos Brindados por el SMDIF" (Estos precios pusden
wariar de scuerdo al Catilogo que esth vigante).

(Continuscibn)
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= Amswo del listado cuotas de recuperacién, de conformidad con el “Catiloge
do Cuotas de los Servicios Brindados por el SMDIF” (Estos precios pueden
variar de acuerdo al Catdlogo que esté vigente).
{Comtinuaciin)
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=  Anoxo del listado cuoias de recuperacion, de conformidad con el “Cathloga
da Cuctas da los Servicios Brindades por o SMDIF” (Estos precios pusdan
warlar de acusrdo al Catilogo que asté vigente),
(Continuacion)
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= Anaxo del listado cuctas de recuperacidn, de conformidad con ol “Catdloge
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= Aneco del listado cuotes de mouperachen, de conformidad con &l “Caldlogo
de Cuotas do los Serviclos Brindados por ol SMDIF” (Estos preclos pusden
variar de acuordo al Catilogo que esté vigenie).
[(Continuacitn)
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= Anexo del lisiado cuoias de recuperacidn, de conformidad con el “Catdlogo [
do Cuctas de los Sarvicios Brindados por ol SMDIF" (Estes preclos pusden
variar de acusrdo al Catélogo que asté viganta).
(Continuaciin)
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= Ansxo del listado cuolas de recuperacién, de conformidad con o “Catilogo
de Cuctas de los Servicies Brindados por ol SMDIF® (Estos precios pusden
variar de acuerdo al Catilogo que esté vigente].
{Continuacidn)
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= Angxo del listado cuctas de recuperacién, de conformidad con &l “Catdlogo
de Cuotas de los Servicios Brindados por ol SMDIF” (Estos precios pusden
variar do acuerdo al Catalogo que aste vigenta).
[Cantinuscidn)
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*  Anaxo de Hstado custss de recuperacldn, de conformidad con ol *"Catdlogo
de Cuoctas de los Serviclos Brindados por sl SMOIF® (Estos precies pusden

variar de acuerdo al Catilogo que esté vigente),
(Continuacidn)
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+  Anexo del listado cuotas de recuperacién, de conformidad con el “Catiloge
de Cuotas de los Servicios Brindados por el SMDIF™ (Estos precios pusden

variar da acuerdo al Catilogo que st vigenta).
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= Anguo dal listado cuctas de recuperacidn, de conformidad con el “Catilogo
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¢ Anaxo del listado cuolas de recuperacion, de conformidad con el “Catdlogo
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*  Anexo del listado cuctas de recuperacién, de conformidad con el “Catélogo
de Cuctas di los Serviclos Brindados por ¢l SMDIF" (Estos preclos pueden

variar de scuerdo al Catdlogo gue osté viganta),
(Continuscién)
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*  Anoao del listado cuctas do recuperacidn, de confermidad con el “Catilogo
da Cuotas de los Servicios Brindados por sl SMDNF™ [Estos precios puadan
variar de acuesrde al Catdlogo que ssté vigenta),

{Continuacién)
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Anaxo de listado cuotes de recuperacidn, de confarmidad con el “Catilogo
de Cuotas de los Serviclos Brindados por el SMDIF® (Estos precies pusden

variar de acuerdo al Catilogo que esté vigonte),
(Continuacidn)
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f} JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A LAS ADICCIONES,

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ATENCION A LAS ADICCIOMES

TERAPIA PEICOLOGICA ENFOCADA AL
TRATAMIENTO DE ADICCIONES

URIDADY ADMINISTRATIYA

' HOMBRE DEL PROCEDIMIENTD
I
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

= DBJETIVO
= ALCANCE

» FUNDAMENTO JURIDICO
* RESPONSABILIDADES
> GLOSARIO

» ACROMNIMOS

F INSUMODS 325

¥ RESULTADOS

» POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
» DIAGRAMA DE FLUJO

* FORMATOS
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» OBJETIVO

Brindar lerapia pshcoldgica en adiccones pars atender y prevenir 8 CONBUMD, BDUSO O
dependencia de susiancss psicoactivas de las personas usuares deniro del Programa
PREADIC, propiciando b idendificacidn de los faciores y ks causas do ba adiccidn,

En cuants a la familia, ol chjolivo de la atencidn es brindar la onentacidn y adquisicidn da
las harramientas necesarias para afrondar s edicciin da un integrante sn asls conbodo,

¥ ALCANCE

Apkca a la Direccidn oe Salud B través da |8 Jelslura de Deparamenio oe Alencion B las
Adicciones, tsl como a/las parsonas usuanas que son refenbdas al SMOIF, para crfentacidn en
rmabaria di adiccones.

* FUNDAMENTO JURIDICO

Constucitn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Lay Ganormal de Sadud.

Ley de Asistencia Social.

Ley General Para & Condnod de Tabaco.

iConstilucitn Politica del Estado Libre ¥ Sobarano de México.

6 Lay gue crea los Organismos Poblicos Descentralizedos de Asisiencia Social, de

T cardcier Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desamalio integral da
A i Fasmilia®,

Ley de Asisisncia Social del Estado de México y Municipaos.

+ Heglamento Intemo del Sislama Municipal para el Desamollo Integral de la Famika de
Tiainepantia de B

#  Norma Oficial Mexicena NOM-026-55A2- 2009,

#  Morma Oficial Mexicans NOM-004-55A3-2012, Del Expoediens Clinico.

- B ® B 8

» RESPOMNSABILIDADES

FEM “Dirgccidn do Provencidn y Blenestar Famiiar”, debard:
Supendsar que los expadianies pssochogicos de la Jelalure de Deparamanio de Alencidn a
las Adicciones, esbén complelos y con |os lomatos requendos.

Titular de in Direccién de Salud del SMDIF Tlalnepantla, debard

Supervisar que &l personal de la Jefaiura de Departamento de Atencidn a s Adicciones
alofgue lerapia psicolégcs enfocada al fratamienio de adicciones a la poblacidn do
Talnepanila de Baz, que |o requiara,

Titular de ka Jefatura del Departamonto de Alencidn a las Adiceiones, debard:
Flanaar, organizar y sjeculsr acciones para la aoncidn v prevenckin de adiccionas;
astablecer los mecanismos para of conirol, supervisidn v evalusciin de ln efciencia ¥
eficicia del sorvicso de psicologla en adicciones que e brinda a [as parsonas usuaHas.
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Coordinar y supanisar que los pssoilopes(as) adecrilos a la Jefatura de Departamenio de
Afepcidn o lns Adiccionas, olorguen lerapia psicolbgica enfocada ol iratamisnto de
adiccionss a la poblacitn de Tlalnepanta de Baz: a5l como organizar actividades y horarios
y varificar guo kos expodientes saan slabomados v resguandados comaciamants,

Auxiliar administrative de ta Jefaters de Departamanio de Atencidn a las Adicciones,
dabari:

Apoyet &N [ plansacion, organizacidn y ejeouciin de acciones pafa @ atencion y
prevenciin de adicciones; asl como an la supandsidn de sxpadientes palcoldgiens v an el
resgirardo de ke mismas.

Agendar citas y canalizar & 183 personas USUATES GUS requieran de una alencidn mis
aspecinizada de acuerdo a sus necesadades; v edaborar ol reporie mensual de actividades
de la Jefatura do Departameanio da Alencidn a las Adicciones.

Psicélogas(os) de la Jefstura de Depantamento de Atencién a las Adicciones,
b ran:

Brindar informackin a las parsonas esuanss sobre 18 abencion pacoldgica; agendar clas
para obyrger o senvicio; abrr expadiente cuando las personas USUATERS lengan dos cilas
conseculivas; y realizanresquandar &l axpedients psicokigico de s personas usuanas que
sean aendidos,

327
Brindar ia lerapia peicolgica an adicciones, Nlo a |68 PEFSONAS USUATIES consumidores

coma & s familias, canalizes o las personas usuanas que equisran de una ablencion mas i
especiaizada an materia de adicciones de acuerdo a sus necesddades; asl como elaborar
reportes mensualas del sendcio de consues psicoldgecas especialzadas en adiccionss

para el Programa Cpoerativo Anual (POA), esiablocido por DIFER,

Cajerc(a), deberd:
Realizar cobro, emile y enirega de recibo de pago a |& persona usuari.

Usuario{a) o famdliar, deberin:

Pedr informes U ofientackin en a |la ofcina e la Jalatlura de Departarmento da Atencidn a
las Adccionas; elegir &l horafio para comenzar con &l iratamisnto pacoldgion an adiccions;
a3l como acudic a lerapia psicolégica on adicciones en la fecha y hom agendada

# GLOSARIO

=  Adieclon o dependencia: Es ol eslado psicofision causado pof la inferaccidn de un
organismo wiva con un fdrmaco, alcohol, 1abaco U ot dioga, camclerzado por
madificacian del comportamieno y obfas rescciones que comprandan un impulso
irepeimible por lomar dicha susiancia en forma continun o penddica, a fn de
exparimentar sus efectos pekquicos v B veces para evilar el malesiar producido por la
privacidn.

- Nuave Gobiemo, Hescer Jees
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= Canalizacién: Se entiende por canalzaciin o referencia al proceso por el cual se anvia
@ s porsonas ysuanas para su abencidn de un nivel a ofro, dentro dal misma nivel o de
unia instibucidn a otra con mayones ecursos pare o dagniaties y el ralamsento.

=  Cuadro clinleo de intoxicacidn por drogas: Manifestaciones climtis y psicolbgicas
alisradas pof & comsumo de sustancias psicoactivas acompafias de ansiedad,
agiacidn, confusidn @ inquistud, lembloras musculams, pupiles dilaladas, Bumento de
fcusncia caniaca y presidn arterial

= Droga o sustancla pslcoactiva: Se refiers a cualquier sustancia que, al sar consumida,
altara la boquimica y procesos Rsioldgioos del sislema neriaso coniral,

= Listas de Asisisncia: Documenios dondo las personas que parlicipan en el taler v an la
pliltic: 5o regisirmn.

=  Pravencién: Es el conjunto de acciones dingides a identilicar, evilar, reducic, regular o
slimifar &l Sonsumo no |Srepdulics dé sustandias psicoactivas, de manera oporiuna,
para ovilar sus consecuancias lisicas, peiquicas, scondmicas, tamillanes y sociales,

= Segulmlents: Se dabe entander coma & contacio mdividual a intervalos designados,
sislemilicos y eslrutiurados posieniones a |a intervancion de la capacitaciin, Sirve para
evaluar ks cambics en materia de conocimiznio o de percepcidn sobre al consuma da
alpuna SUsiRNCIA &N IBS PEFEONAS UBUAMES,

*  Sustanciss psicoactivas: Es ora monara de decirle a las drogas legales o legales.

. » ACRONIMOS

T = DIFEM: Desamollo Inbegral de la Familia Estado de Mémco,
= PREADIC: Programa de Alencidn a las Adiccionas (Programa e DIFEM, enfocads aka
Pravencidn de Adsccionas.
= SMDIF: Sisterna Municipal para ol Desarollo Integrad de la Familia de Tlalnepanta de
Bagz,

F INSUMOS

Volanbes

Follatos

Papelaria

Muatesal dicibctico

Listas de asistencia

Acuandos pars finmar con instiucionas

Sello del Departamanto Atencitn a las Adicciones
Vahlculp con gasolina,

# RESULTADOS

Con las terapias pscoldgicas especializas en adicciones so pretends que la poblacdn
beneficiada tenga herramiontas para afrontar los problemas de una adiccion, con ba

v
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Bnalidad de buscar que la persona uswarta lenga un blenesiar fsico, psicoldgico v social
para un mejor funcionamiento dentio de |a socedad donde 88 desenvualva,

¥ POLITICAS

= [l garvicio da consulth psicoligics anfocada an 8l ratamianio de adcoiones &8 brindado
por ka Jefatura de Deparaments de Alencidn a ks Adicciones, con ublcackn en: A,
Corvenio de Sia. Minica s/n, Hab. Jardines de Sanla Manica, Thalnepanila de Baz, y
en Av. San José s Lole 18 y 18, San Juan [dwatepsc, TRinepantln de Baz,

= Todas a8 consufias, sardn brindadas a las parsonas usumnias, do 8200 a 18:00 horas,
da lunss 8 viemnas.

= El sendcko liene ena cuota de recuperaciin por sesidn, de acuardg al “Catdlogo da
Cuolas da los Servicios brindados por el SMDIF, vigente.

= Toda persona usuaria, sord alendida »6io con pravia cta &n o horano agendsda.

& El cobwo s realizard el dia que sa programa la cita, an ceso da no acudic no axistirk
ek,

= Lna vz asignado o horano solo s& podrd modificar s la o &l erapeuta cuenta con
disponibilidad para realizar el cambio,

= 5i la persona usuana agends cits de premera ver y no 58 pesenta, 58 e damd
aulomiticamente de baja del sendcn solicitado, En cass de que vueba a solicitar ka
atencidn sa nician do mevo o process, con cobro incluido, v 5 exisle lista de espem
tendri que astar all pandente de su o,

=  Las sesiones Benen mna duracsdn de 50 minutos. 51 ls persons ususria llegue tarde, se
le desconlarh sobre o liempo total de la sesién, 30 mindos después de la hora da
sasiin 56 canceland la consulta,

& S abeird axpedents cuando |8 peresna usuanis lenga 2 citas consacutivas,

= Las sesiones a las que ka persona usuaria falbe, sin jusificacion v sin aviso previo, no
BAFAN repuestas por parie de la o of lerapeuta,

= Despuds de ? faltas se dard de baja del serviclo, una vez que sea dado de baja no 5a
le abenderd s una cita preavia,

= Los casos que eshin fusra de la alencién de la Jelabua de Deparfamanto de Alencion
a las Adicciones, senin canalizados a dondg comesponda,

= S les beindard & s personas usuanas & material diddctico para uso en sesines; asl
e Toletos ylo volantes con informacian que fequieran.

* Los padres o tutores de las personas usuanas so deberdn comprometer a las
sarencias del terapeuta aun cusndo ge realicen heera del horado de tarapla v cuandoe
@xiEla un cosks adicional.

* Lo persona wsuaria deberd presentarse en adecuadas condiciones de higiene: y no bajo
&l consurma de alguna susiancia nociva (alcohol o drogas) asimismo debardn da
conducirss con respeio de ambas partes, si llegase & oouTie algin lpo e agresion
fisica yio varbal an ese momanio se cancola la sesitn ¥ S8 lomardn las medidas
[partinanies.

= Mingdn bpo de nforme se poded aniregar por escrilo, sin un oficko de ia instibucidn que
o soliciin, sin trasgrodir la confidencialidad dentno da ka sesidn.
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*  Loa inlormes sa aniregardn despuas o 6 sesionas serades
= Las personas USuafing que asistan al senicio de consulta psicologca on adicCionas
dobenin obsenvar an bodo momenta los pEotocoles de sanidad establecidos para al

5ARS COVID-18.

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Sa acerca & la oficina o8 I Jetsiura de
Depatamento de Alencidn o las Adflcoiones an

i : busca de orsntascicn,
Palctlogas(on) de la Jefatura mm-u pﬂmm-:
de Departamento de Atencitn a 2 I II : pin . palcokigics
las Adiccionas
Peictdogas|os] do la Jefatura Moencionan ks horanos dsponiblos a8 e
de Departamanto de Atenciin & 3 pErEOna SLAr o femiliar, DAre que comience
las Adicchones l“lmwmm.
Eligps howario para COMBneal oon & ralamesnio
Uit () o husrillior 3 DRCORGIS B BUICCINSS.
Paicélogas|os] da ka Jefatura Sakcitan CUAP, nomtds, sdad y skions pan
de Departamento de Atenciin & -] agondar C2a an hofa ¥ Mecha slegida por
ns Adicciones pErsOng usuaria,
Usuariofa} o famifiar E Acude 8 cajs para realzar ol pago de su cita.
Foalizn coben, smils y enirega o8 recbs de
feroial page 8 [8 parsona usuads.
Acude @ INTARA PHCCIOGICE AN BIKDoNES B 18
Usuariola) o familkar B Sackiai y b _
En casy de no acudr & terapia pSicolgice an
Uswsario{a) o tamilkar -] adiocionas, W CRncola | cla v &b dabe ineciar
Hmﬁlﬂlh?ﬂlﬂi
Paictlogas{os] oo la Jefaturn CROgAN teragia PRCOIGQICE 8N MICCICNEE A
du Departamento de Atencidn a 10 porsong  usuaria  wo  fnmiliar v recoba
Ins Adicchones indormaciin para llenado de expedenie
Prictlogas(os] da la Jefatura Filgan  AOIMacon  pioportonads por la
da Depariamenic de Alencién & 11 parsona uswia yo famdiar en el expedanis
-de pracokigicon
nﬂﬂ:-nl:umrm 12 Suparvien qee los: expedienies - paicoligiccs
R — esiin slabormoos acnCukdamantn
e nmr:mmrmnm ;
Direccitn de Pravencidn 1 2
o 8 Adwccionen esbén completos y con los fomatos

FRguBfdos.

FiN

L]

Ay S Eecemens (5% NS a0

23 de noviembre de 2022




—— Nuevo Goblerno, Tlesmer Jfser

s .i& 3 m
ﬁ e S —

* DIAGRAMA DE FLUJO

Disgrama de Nujo del Procedimisnio; Terapia pecokigica arfocsda al irntomisnto
do pihcciones

™ =& informes. dal serdicia, E‘"““m"'m'“m
@)
Proposciang hararios
disponibles. *1
|
1 {3
| Enge un rorarie. [
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] Roaza cooen
smite iy eniregy
fecibo de pago.
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Disgrama de Aujo del Procedimiemio: Terapia pa icoldgica enocada al tratamiento de

BOCCROMIRS

Psicalogasios) de la Jefatura de
"""""“"“"; e Departomenio de Departamants o Abrcitn & his
Blenestar Familiar Adicciones W
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tenga 2 citas
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» FORMATOS
*  Formato para agendar cita
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X

DEPARTAMENTO DE ATENCION A LAS ADICCIONES
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=  Contrato terapéutico
= it DEPARTAMENTO DE ATENCION & LAS ADICOIONES
- CONTRATO TERAPEUTICD i
FELLE ¥ B

e PO aobOinni 6 sErAnD de Tersps Prcplopas & Adc oo aentm dei
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* Historia Clinica (Pagina 1)
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Historia Clinica (Pagina 2)

LECT———Fr T

— - — mum.uﬂm m

—

T -, P Sy i Sl O m MHI‘I'-‘I'

B W, e N Of PR LR,
imFi G, AR sy v CoEes e

[l minhsais DOSaIiEweL (LIS, |

-, T,
| EFEREWLIEL | b ORI

INTEEERDY

U} puiskAlcs PaFTLCil: (RIS CRCIDAREN |

| e P LISITES, RELEE,
Fomasguls, HITTOSES OV LA SEERTA, FEPEE

Bl F i, AN

_I'Illl.ﬂ. B CTRIAMIE ¢ WEFD DN AFRED .

|83 s ATE § EED SRR

e e ey e

. S S T B, | ——
CF il

.. e e

=

Huavo wﬂmmyq.r

PETEY

L SR BRI
Ry s TR
A W A

& i,

e L ]
Bt E R e L ]

e mbe

s Ly

Bromda irm i

s, e o (g o e o
e F AL

ik Y ] AT

A Mol VT P T

A T, O O el b

Lo

S T iy

L= e J NS

Rl T3]

i FR O Pl § Ll &
L T Pt Oy

RS EEFERAESEEEEFREEEEE RS
-
i

EE

B ¥ B B pcctTere B B MIT 0000

23 de noviembre de 2022




g e T

B AR S 0 lal ntla

- lainecp
* Historia Chinica (Pagina 3)

e s P

B il e L e e = T T
FTHLAET G N TR
[ [HEE
i wy (o, o b
AREAR [FE VIIRA
Bl s paihgam

LL LR G dt]]

i ki rime ndy

O Pl RACRNT (P e L LA, IR TR R L, T

e W e . I M
] e g L R
[er e R T ..
==

e e ]

Husve Gnhlﬂnn.m M

0 7 & B ocerlises 56 MNE G000

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)



B Yoy O

*  Hoja Frontal
T P MG CI0N [ RALUD &
i e CEP&A L RMERTD 06 & TERCER & Lkl ADECE
. ki ik L LT e T TR LR L]
kA FROSTAL
P, L n juinfuite

i A8 Panasl

el Ty Tk

I

Paiioge ] Trataste:

iy el e el

Farh sl e
340 Diagrisbcefny

OOy TENEDD DEL. EEPEDMENTE OB

- Comdvain e apisdn
i it e orwrALecen
Prustan [ponIiTery &
Hohre by b

- P e Pakanin
Fiisjn i referereis

- i e s

VB Y b i B
R WS Ll e by i
e s B B

B v a1 -

R = S

339

i ﬁ'\.. J"j':'\... ——
@ M D oCeiMeine 5 8 EIT 0000

23 de noviembre de 2022



= ini ki R
TR Elide

T Pk, NP L B
23 W

Elabord

‘ /7:_"""5#

Waweeie OF
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| Lie. Roberio Joas Dira. Linda Mercades C. Ma, de Lourdes
| Hernandez Herndndaz Herrera Fuantes Montiel Paredes
Titular de la Jefatura de
Dapariamanic de Thular de la Direcchin | Thular de la Direccién
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* DBJETIVD

Brindar orianscitn a las parsonas con alplin lipo de consumo fesgosoe o adcciin; sl coma
a los familiares de las personas con este padecimienio, mediante las Jomadas Médico
Agistonciales y o chat de prevancidn de adicciones qua brinda ol SMDIF de Tialnepantia
o Bl

* ALCANCE

Aplica & la Direceidn de Salud & freves del Deparaments de Abancion a las Adicciones,
maifmiseTa 8 1o poblacidn de Thalnepartls de Bazx: v & e parsonas qua requistan ol serdicio de
ofentacin on las Jomadas Mbdico Asisienciales y'o ol chal de crientaciin pars la presancidn
da las adicciones.

¥ FUNDAMENTO JURIDICO

Consliucidn Politica da los Estados Unidos Maxicanos,
Ley General de Satud
Loy do Asistencia Social,
Ley General Para ol Control de Tabaco,
Constilucitin Poliica del Estado Libre y Soberann do Mixico, 343
Ley que crea los Organismos Piblicos Descentralizados de Asistancia Social, de T
caricler Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para & Desarmollo integral da
ia Familia®.
Loy do Asislancia Social del Estado de Méxco y Municiplos.
+ Reglamento Inlerna dol Sistema Municipal para of Desarroiks Integral de la Famika de
Tlainepantia de Baz. ;
+ Nomma Oficial Mexicana NOM-028-55A2-2009, -
+ Nomma Oficial Moxicana NOM-004-55A3-2012, Del Expadiente Clinico,

& e kW

* RESPONSABILIDADES

Thtular de |la Direcchin Salud, deberd:

Supervisar que el parsonal de la Jelalurs de Departamanio de Aenciin a las Adiccionss
asists & las Jomadas Médicas asistenciales y brinde atoncion a la poblacin de Thalnepaniia
quer o PpquieTa,

Alendar ios requesimianios humanos y malekales qua i persona Bular dol Depanamenio

die Alencidn a las Adicciones realice a electo de cumplir da manara adecuada con 5Us
atribuciones,

ELF
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Titular dw la Jefatura del Departamento de Atencidn a las Adicciones, debari:
Suparvisar que los pslcdlogos (8] adscritos a fa Jelalura de Deparamenio de Atanciin a
las Adicciones asisian a las jemadas médcas,

Coordinas al personal a su cargo durante las jomadas médico asislenciales y planaas,
organizar y ajscutar acciones para b alencedn y pravencion de adicciones; y esiablocar los
MACANEMOS para 8l conbrol, supervisibn ¥ evaluacion de k eficiencia v eficacia del servicio
de oisntaciin en malana da prevenciGn y atencidn de las adicciones,

Coofding v supanisar que los psiciiogos del Departamento de Alancitn a las Adcciones,
brinden orantaciin en materia de prevenciln y alencith de las adiccionss, a k poblacian &
través de las Jomadas Médico Asistencinles o ol chat de orentacidn pars la prevencion de
88 AficCitnes,

Validar los frmatos de oniemacion an malefia de presencion y alenciin de las adcciones;
¥ firmar los formatos de hojs de raferencia; asi como dar seguimiento v evaluar 8l servicio
de chal de ofentacidn para @ mevencian de adicclones, nolificando oporiunamants al
parsonal & su cargo sobre incidencias y deficiencias en ol servicio,

Auxiliar administrativo de la Jefatura de Deparaments de Atencian o las Adicciones,

deberi:
344 Apovar en la planeacidn, crganizaciin y ejecuciin de acciones para la atenckin y
T prevancion de adicciones y olongar orenlacionss en maleda de prevencidn y alencidn de
i las adicionas.

Aszislir 8 las Jomadas Médico Asistenciales, cuando asl s ko solclle |a persona titular de la
Jefalura de Departamaento e Alencidn a las Adicciones: de gual forma atender al chal de
orianiacicn para @ prevencidn de adicciones.

Canalizar & lag personas usuarias y a sus familiares gue requisran de una alencisn mas
aspacializada do acuverdo con sus necesidades; inbegrar el lefmalo de orenlacian @n
materia oa prevencidn y atencadn oo las adicciones; asi como inegrar of reports mansusl
de aclividadas solickado por la Direccidn de Pravencidn y Blenestar Familias de DIFEM.

Psicdlogas{os) de la Jefalura de Deparamento de Alencicn a las Adicclones,
debarin

Asistir a las Jornadas Médico Asistenciales, cuando sean comisionados a éstas, por b

persona tular de la Jefatura de Depariamento de Atencin a tas Adicciones, incluyendo en
dias no habiles, cuanos sl S8 requicra.

Brindar informacitn a las perscnas uswaries y sus familiares sobre kb abencidn psicoldgica,
enfocada al ratamienio de adicciones a |a poblacion de Tlalnepantla de Baz, y canalizar a

Instituciones o Dapendencias, cuando lo persona usuana neceslie un serviclo més
efpecializado de atuerdo @ su caso! asl como requisar ol lormaio de orentackn,

Nuevo Gobierno, Tleser Jfser
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» GLOSARIO

=  Adiceiédn o dependencia; Es &l esiado paicofisicn cavando por B intersccion e un
organismo vivo con un Hrmaco, alcohol, iabeco u oifa droga, ceracterizado por
rmodificacién dal compordamienic ¥ obas maccines que comprendan un mpulso
irreprimible poe lomar dicha sustancla en forma contines o perddica, a fin dé
mupahmentar sus slecios pRiGUICOS v & veces pars aviter ol malastar producido por la
privaciin,

*  Canallzacién: Se entionde por canalizacion o relarencia al proceso por & cial 58 anvia
& |a8 parsonas UsSuanas parm su alenciin di un nivil a olro, dentno dal mismo nvel o e
una inslituckin B olra con mayoms recurses pen el disgndstion v el irataeanto,

» Cuadro clinlco de intoxicacién por drogas: Manifestaciones clinicas v psicolgicas
alteradas por @l consumo de  sustancias pslcosctivas acompafias de ansiedad,
agitacidn, confusidn o inquistud, iemblores muscularas, pupdas dialadas, sumento de
frecisencia cardiaca y presidn arberial

* Droga o sustancia psicoactiva: Se refiers B cualguser sustancia gue, al ser consumida,
altora ka bioguirmica y procesos fsiolbgicos del slatema narvicso caniral,

* Formato de crantacidén: Hoja pora recabar datos de la persona que Solicie el sanic.

= Jormads médico — asistencial: Evenbo ceganizado, de manera general, por o SMOIF
en of gue =& beinda un conjuniy especifico de servicios asislenciales gratuitos en
comunidades an siluackin de vulnerabilidad,

= Listas de Aslstencla: Documenios donds las personas que parlicipan &n el talier i & la 345
plética sa registran. T‘
=  Pravenchin: Eg el confunio de scclones deigidas a identificar, awiar, reducir, regular o

aliminar ol consumo no terapiutics de susiancias psicosclivas, de MBnara oDOMLIRG.
para avitar sus consecuencias fisicas, psiquicas, scondmicas, femilianes v sociakes.

= Sagulmients: Se deba entender coma &l contacio individual a intervalos designados,
sislemilicos y estructurados posianores a la infervencain de la capacitacin, Sirve para
evaluar los cambios sn mslesa de conocimiano o de parcepcidn sobrs &l conaumo de
slguna sustancia an |as personas usuarias,

= Sustancias psicoactivas: Es olra maners de decils a las drogas legales o legakes.

» ACRONIMOS,

MFEM: Desarrolo integral de i Familia del Eslado de Méxioo.
SMDIF: Ststema Municipal para & Desarrollo Inlegeal de la Familia de Tahspantla de
Baz.

# INSUMOS

*  Computadors con intarmed.
»  Tebitfono mdvil donde e brindardn ofenlaciones por mensajenis
s Follatos.
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=  Papaleria
*  Sland do ofantacidn

# RESULTADOS

Con el servicio do orientacidn se pretends das orientackn y consspaima beeve @ b pobilacion
que ko necasile va sea familiares o parsonas con algln conswumo di sustancias, el servico
da arientacidn as gratuito, 8 ravds. de les Jomadas médico passiencisles que se Bavan a
cabo por parte dal SMOIF, yo el chal de crigntacion para la prevencion de adicciones.

» POLITICAS

= El servicio de orentacadn para la prevencitn de ns adicciones o5 gratuiio.
s L& orenlacion s leva a cabo:
« Enlas Jormadas Médico-Asistenciales
< En las oficinas ubicadas en Av. Convenio de Sia, Monica sin, Hab, Jardines de
Santa Manica, Tialinepania de Baz ¥ en Av. San José sin Lobe 18 y 18, San Juan
Ixhumlepss, Tlalnepaniia de Baz
< Wia chat al mimaro 55253306843,

= El servicle da orentacidn se brinda en un homanio de lunes a viernes da 8:00 8 16:00
horas, an s oficinas de la Jelalura do Deparamenio de Alencitn a las Adicciones; ¥
o las Jomadas de scuenda a ba programacidn establecida.

= Mo e plpnderd 8 pedsOnas USUARES que S& phesenten con cuadros clinicos de
intoicacion de cualquier Sustancia,

* Las parsofds usuarias que s preasanten con un cueadro clinleo de iInlcxicackn por
drogas, serdn referidas a la instancis coreapondients para su daebida atoncidn

»  Todas 68 parsonas usuanias o immilianes de dsties que scliciien informacian on s Oficing
de la Jelalura de Departamanio da Atencion & las Adicclones, serdn atendidas v se
lonasd Fommaio de Onentacedn de scusrdo con lo estipulado por la Direccion de
Prevenciin v Blenssisr Famikar da DIFEM,

* Todas |as personas que soliciten informaciin an ol Chat de Oriendacin para la
Prevencion de Adicciones serdin alendidas

= 5i ms necesano agendar una cita para Consulta Psicoldgica Especializada en
Adicciones, esia 8o hard de acuerdo con la disponibiidad de las y los psictiogos,

*  Todes &g personas usuarias dol Chat do Orientackin para la prevencion de Adcciones,
cofitifdn con seguimiento e nfoemacktn an maters de pravencidn do adicciones.

= Do sousrdo con o Protocols dé Alanciin a las personas usuaniss con consumo de
sustantisd peicoactves, las personas que asl ko requisran, os les canalizad a la
Inatitucion correspondiente para su dabida stencadn,

*  Las parsonas usuarniss gue consuman drogas o sustancies psicoactivas, que de acusrdo
con la valoraciin paicoldgica especiafizada on adicclionas. requiaran sar canalizadas o
oira institecitn se les olorgard Formato de Hoja de Raferancia,

= Durmnte las Jomadas Médico — Assienciales se entregard informaciin & iravés de
folisios.
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= Se ontregars informacidn digilal en promopiin de: fectores prolectores, hébdos
saludables ¥y salud menial, & las porsonas usuanas ded Chal de Orientacidn para kA
Prenmncidn de Adicciones.

* Las parsonas ususnas y sus lamiliares que requieran &l senracio de Orientacien para ka
Prevenciin de Adicciones deberin sbsanar on todo momaento las madidas sanitarises
preventivas SARS COVID-19.

e
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

IHICHD
Sedicia & la Jalalura de Depanaments e Alanciin o bae
b it 1 Adcciores, ol apoyo en W Jomads Madico - Asstencial
8 | 200 un stand de arentacitn
Titular de la Jedaiura de Acude pesonaimandd 0 comsiong A uno e De
Dupartamante de Atencion F oo &%) adsiics o la fofeturn de Depanamenio
a las Adiccimnes da Alancidn o las Adcciones o la respeciva Jormada.
Pricologas(os) de ln Acuden 5 15 jormads mddicn — asiglencial confonme ks
Adelatira da Depariamanio 3 fachas sefiaksdes. Reparta maderial impreso o los
o Atenciin a las assiontas o in jomada, brinda crieniacitn A qussn o
Adicclonas soiciie y Beva regisio an isias de dichas orlemacionas.
Psicologas(os) de la
Jefatura de Departamenic 4 Lisna formalo oo orsnbackn, o8 acuerdo & (@
oo Alencién a lns indormacin gue proporciani il peMans USLEanR.
Adicciones oo
Palcalogasios) de la
Jelatura da Depariamanto 5 5 &8 NecelAfo S8 SQEndE una oA para Consults
e Atencidn a las Paicoldgea Especinlirada an Adiocones.
Adiccionos
da la
igplica el Proiocolo do Alencidn o s y o8 ususarios con
H'::'I"I mun— L CONSUMD 0f SUBANCIAS. PSICOMCIVAL; Y 50 CANSLZN & A
Adbcch ERAUCIN cormaapondisnie segan amedile ol caso.
Titwlar de la Jefatura de
Dapariamenic e Alsncion T ‘Vaban y firma i HomE de Refanrencis.
@ lad Adiesianas
. Psicalogasios) de la Soicila @ s pemsona Uular o8 i Jelslurn oo
Jefaturs de Departamanic B Depatamanio de Alencikdn o s Adictiones, o a la
da Atencitn o las parsonn Que astn comisdn, quo sale y fme las islas de
Adicchomes Im jremadn
Peicdlogasios) de la Enirega las listas do los personas usuanas abendicas on
Jefatura de Depariamenio M I Jormada, Bl personm Bhuler ce B Jelsies e
de Atencidn & las Depanamenio de Slencitn a las Adictonas.
n“""""'l ""'I ‘:"“” "'“ yg | Fevies las listas sniregadas por el psictlogofal. y realiza
a lna Adboid un infarme pana la Direccidn de Salud
m"-:“”m“” - Entrega o informe de los sorvicios mealizados en
¥ o Lk Aok Jomada Widico Asstencial o la Direccabn oa Salud,
e FiMd
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P DNAGRAMA DE FLUIOD

Dilagrama de Tujo del Procaedimianio: Servicio de orfentackn para prevencidn de

aficcionns

Thudar de ks Jetaiura de
Salud Depanamente de Afencian
& |28 Adicciones

Paicélogalo)
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» FORMATOS
= |Listss de asistencia

e

-

- —— grilis
B & T ETE ] B

TR A el Guaeseeigrpe s e Teece, Capmel dei D os kiwisn”

LISTA DE ASISTERCLY

7 i
|

4

4
I
i

O b A
2

351

= 3,' .

gy

-F_ —_— = —— !

Jele o Depanamenan 08 Aleiolh & mi

EHr® N n-—-um'hh [T — ey e [ee—

M ﬁmmm kﬂﬂ—-—-

0 ¥ M I ecetnens ) W MT) 0000

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)



352

SERVICIOS)

Departamento de Atencion
a las Adicciones

Terapia psicolégica especializada
en adicciones

Orientacion

Consejeria breve

Platicas

Talleres preventivos

o o

Lunes a viernes 8:00 a 18:00 horas

= Linea PREADIC

55 2533 0643
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* VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabiard Rovisd Aprobd

ﬂlpmnhﬂl THulad de la Direcchbn Tiiular do la Direcohkin
Atencién a las de Salud General
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JEFATURA DE DEFARTAMEM 1D DE
ATENCION A LAS ADICEIONES

PLATICAS ¥ TALLERES ENFOCADOS & LA

LUMNITAD ADMIMISTRATIVA

PREVEMCION DE ADICCIONES ¥ TALLER
NUEVA VIDA

e e I e T

» OBJETIVOD

* ALCANCE

» FUNDAMENTO JURIDICO
# RESPOMSABILIDADES
* GLOSARIO

» ACRONIMOS

F INSUMOS

» RESULTADOS

» POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
* DIAGRAMA DE FLUJO

+» FORMATOS
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» OBJETIVD

Brindar informacion preventiva sobre el consuemo da drogas legales & llegales, sus electos
& nivel fisloo, pscoldgico y sockal (blopsicosocial), 8 través de pldlicas o aleres con |8
finalidad de prevens i ngesta de susianciis peicoactivis sn edades lempranis

El objotive dod talier “Mueva Vida®, es brindar informacidn y hamamientas & s poblackn
Tiainapantiense, con ia inencidn de que adguieran hablidades sociosmocionales pars evilar
al abuso o adocidn 8 sustancies peicoactives.

= ALCAMNCE

Apkca a la Direccadn o Salud 8 irevds de la Jeletura de Departamanto de Alanchin & las
Adicciones del SMDIF Tisinepantia de Baz, a ias suloridades de s escuslas poblices y
privadas on 35 que s brndan los lalleres v platicas; asl como a |Bs personas usuasias que
solichen esbe sarvicio.

# FUNDAMEMNTO LEGAL

Constifucidn Paolitica de los Estados Unidos Maxicanos.

Ley Ganaral de Salud.

Ly Ganeral de Asistancis Social

Constifuciin Polltics ded Estads Libre y Sobesano oa Mésxicn,

Ley Genaral de Aststencia Sociad del estaco da Méxoo y Municipios.

Lay gqua crea s Crganismos Puiblicos Desceniraizados de Asistencia Social, de

cardcher municipal, denominados “Sistema Muricipal pacs el Desarrolio infegral de ta

Farmila™

& Morma D6cial Maxcana NOM-028-S5AZ-2000, para la prevancidn, iratamianio y control
de |as adiccionos.

+ Raglaments Inlefno del Sislema Municipal para & Dasafrolio Integral do la Familia do
Tlalnepanila do Baz, Mdxicn,

+ Reglit de Ciperacidn de PREADIC.

356
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* RESPOMSABILIDADES

DIFEM “Direccidn de Prevencidn y Blanestar Famiiiar®, deberd:

Supsarvizar gue el programa PREADIC, gue lleva a cabo la Jefatura de Degaramenio de
Atancion a las Adiccionas del SMIDIF, y verdicar que sa intogre la carpeta con la informaciin
raquarida

Tiular de la Direcclén de Salud del SMOIF Tialnepantla, deberk:
Suparvisar que &l parsonal de la Jefstura de Departamento de Alencidn a ps Adicciones
olorgue ks piatchs v ialares dé prevancitn de adicciones a la poblacidn de Talnepantia,
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Gasthona |os ofcios da solicilud dingdos & las sutoridades educativas do s esouakas
plblcad yio prvadas del municipio, a afeclo de promacionar las pliticas v talleres do
prevencitn di lns adiccionas: y suparvisar [a entregs de los oficios de solicitud dingidos &
las autoridades aducativas de las escuslas del mundcipio

Superdsar gue el personal de ta Jalalura de Deparlamanio de Abencian a les Adicciones,
alorgue las platicas v lalleres de prevencion de sdiccionss a las nifias, nifios y sdolescanies
an estuekas pObicas yio privadas del municipes; v a b poblaciin en genoral gue lo requiers.

Titular da ia Jefatura del Departamento de Atencidn a las Adicciones, deberd;
Geslionar sl stwerds antre las aulonidades educativas de las escuslas plbicas yio privadas
ded municipio y ol SMDIF, para la realizacidn de ps plétices y talleres preventivos an matesa
de adiccionas.

Suparvisar 1 loglsbes para ln reakEaciin de a8 plibcas y taberes proventvos en malerna
de adicoiones; y realizar v fifmar los acuerdos con escuelas dal secior plblos y privade
pafa otorgar pliticas v taleres preventhvos an malsns de sdicconss.

Autohizar y evalust los materinbes a ulilizarse on las pliticas y taleres para gue Sean
implemantadas por las psicdlogas|{as) adscritos a ka Jefatura de Departamento de Alencidn
a8 las Adicciones; asl como geslionar A ravéds de los madios de comunicacion oficiales dal

SMDIF, la promocsin de las platicas y talleros proventivos an maiena de adiccionas. 357
Paictlogasios) de la Jefatura de Departamenio de Atencién o las Adicciones; i
deberdn:

Disefiar platicas y inleres sobne provencidn de adicclones, y gestionar jos Insumos
MECESANIS pars 5U comecta realizackin,

Asislir an tempo y forma a las instituciones educativas piblicas yio privadas, donce 5e haya
acordado mealizar alguna plitica o taller; asl como realizar los informes de las pliticas v

lallarés para quae oslos sean enregacos y supendsados por la persona iiular da la Jelabura
de Departamento de Alencion a las Adicciones

Autoridades escolares, deberan;
Proporcionar fecha, horario, grupos y temiticas a desarrcllar; asi como facilitar listas de
Bsistantia o salo de |8 institucidn coma miodio comprobatorio de la actividad.

# GLOSARIO

»  Adiccién o depandencla: Es al estado paicofisico causatds por b iMderaccidn de wn
orgeEnismo wive con un fmaco, alcohol, abaco U olra droga, caraclerizado por
miedificacidn del comportamianio ¥ oifas reaccionos que comprenden un Impiso
rrepimible por tomar dicha susiancia en forma continua o periddica, a fin de

356
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axparimentar sus afecios psiquicos v a veces para avitar ol malestar producido por @
pEPeaChtn,

= Blopsicosocial: Medio ambsante, caracienisticas peicoligices y siuacitn bolbgica del
gt

= Listas de Asistencia: dooumenios donde ks personas que participan an ol taller y on ia
pldtica sa registran,

=  Palcdlogola): Profesionista adscrito via nomina & @ jelatura de Depardamentc de
Abancion a las Adicciones, gue llova a cabo e process larepéutco.

* Talleres y pliticas enfocados en la prevencidn de adicciones: Conjunio de
informacidn brindada por un psicdlogalal, a fin da qua las moeplonss lengan hormamsantas
suficlanias para no consumir susianceas psicoaclivas

s Tallenes nusva vida: Conjunto de nformacin organizads para brindar hemamssntas y
habilidades para la vida &n la poblasdn da Tialnapmnia. Exte taller esth dissfado por a
CONADIC,

» ACRONIMOS

CURP: Clave Unica de Registro da Poblacitn

COMADIC: Comisidn Macional Conlra las Afccionas.

DIFEM: Desarrolla integral da ka Familia Estado dé béxico

PREADIC: Provencitn de las Adicciones (Programa de DIFEM. enfocado a la
pravancitn de adicclones).

= BMDIF: S=lema Municipal para & Desarrolio Inbegral de @a Familia de Tiainepaniia de
Baz.

F INSUMOS

Papadaria,

Maternial didcticn,

Listas de asistencia,

Salio dea la Jefalura de Departamanio de Alanciin a a8 Adccones.
Vahicuky con gasoing

* RESULTADOS

Con los talores v pliticas la Jefatuea de Departamenio de Atencitn & las Adsccaones,
promovedd conductas para Prevenir 8l CONSUIMD b Cualguisr SUstancis paicoackiva; asimismo
tienan ia finalidad da que ks poblacidn en general, conodca ¥ sa informe del efecio da las
susiancsas; y adguiera las hemamientas para una toma de decisiones comecia,
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* POLITICAS

s Las plficas y tallares de prevancidn oo sdicciones v taller nueva vida Son un sendcio gue
brinda of SMDIF, en instituciones pdblicas como privadas y a la poblacién quae lo solicita,
* Las piilicas y tallores enfocades a ta prevencidn de adicciones, as( coma of tafer nueva
= Las platicas y laflanes de prevenckin da adicciones y ieller nueva vida, 58 realzan de foma
presencial o digial (B dstancis wia plalaforma digiiad).
= La.efatera de Departnrmanio de Absncidn a las Adiccionss, gesliona mediars un acuendo
con las Insiituciones educaliva poblicas o prividas, ta planificacidn para establecer la fecha
y hora para Bavar a cabo la plistics yo taller,
= Sa requerind a los participantes de las platicas y los lalleees de prevencidn de adicoiones ¥
taliangs nueva vida:
< CURP (Como informacion indispensable en la ksta de asistenca, este requenmiento
debard ser saflalado en e acuerdo entre las Instiuciones educativas v ef SMDIF, a
traves, di I Jelatura de Departamento de Alsncidn & lis Adiociones).
= La poblacidn en general peede solcier el sarvicio, medisnte un oficic dingkdo a la
Direccitn de Sabud, con ocopia a la Jefatura de Departamenio de Alencidn a |as
Adicciones, espacibicando;

< Temalica,

* Modalidad (presencial o plataforma digital)

*  Facha y hom en que desen rocibir la plitica yio tallor 359

#  Nimamo de contacto T‘
= Las platicas yo talleres estin sujetas a disponibilklad de spanda i

® L& platics wo aller preventiva de sdicciones v ialler s vida, deban de ser impartidos
por personal capacitado partenociante & i Jefstua de Depariamenio de Afencidn B las
Adicciones, & cusl debe acreditarse como Ll mosirando sU credenciis instiucional e ook
moemsanio.

= Losdilos personales recabadas en las slas de asstencia do s plitices yo lleres estin
sumios al aviso do privecided de la Jefatura de Depastamento de Alencidn & k&5
Adicciones,

* Las parsonas USUMTAS que asisian o sorvicio de plidicas o talleres anfocados a la
prevencitn da adcciones v talleres msva vida, deberdn salvaguardar las medidas
santanas preventivas SARS COVID-19.
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* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

GO

F'H"m"m*h Diaflan pliticas y lalierss preventivos o8

m- n"’"."“"'"“ 1 sdicciones. Os Bcusrdc B I8 edsces de in
'“"I "":"“ poblacion & la gue serdn imparsdas.
'_Th"'"""'":m""". " Vakds o matedal de lia pliicas y baleved
m“‘_":“" I"‘"‘“‘"‘" eventivos de adcoiones. |
| Paichlogas{osyTitular te la l
Jetatura del Deparamento 5 Ubican s nsttucones. educatvas putkcas yio
de Abenclén a las privadas para olongar el senvicio

- Adicclones

Titular de ka Jelfatura ded Visita o conlacin insiucones  plblicas 1!}

privadas con of fin de QesLonaT un BCUNTD pan |

- las Adicciones rasalirar plilice wo lalar |
Paictiogas|os i Tiular de la lnnhﬂlhiﬂnﬂnmﬂdhjmmr
Jofaturn ded Departsmaenio 5 para implemartar al taller o plética, en caso do |

de Abencidn & les e Mo plicad chgrial. companen ith B0 o8 Aciako
Adicchones digtal

1 HHH]HHHIEHJI!I

P del D ; : Rcaban ki nombrog oo lod parbhanbed an lis

lising o Asistancia. | Tomsh svidencia grafica de
ins y los assbentes a la plisica o talier

Adicciones
Firman y seflan las  lisias de =sssbencia, |
._l:nmuﬂ--mllrll T {Madal |
| THular de la Jelstura del 1
o i i Bupsrvisa gue los inlleres y pliScas fusran
lns Adiccionss
THular de La Jefatura ded Fforma & la Dreccidn de Salud, los pvances de
Departamenio de Alenciin a | las acivdades da la Jelabura de Deparamaenio
Ins Adiceiones o Absnciin @ las Alicoiones.
Paichlogasios)Titular de la
Jefaturn del Departamants 10 Elaboran kos imformas mansuskes & incorporan 1A |
de Atencién & les infdPnpcian & I cpila qué fevias DIFEM
Adicciones
NFEM Supervisa que sl programa PREADIC. que beva
Dirmccidn da Prevencidn y 1 & cabo ln Jelabum de Departamenio de Alencidn
Bisnesiar Famiiliar o fas Adicciones, fuera inlogreda & la carpala con

In infrmaciin regqueridn

FiN
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# DIAGRAMA DE FLUIOD

D

Disgrama da Nuja dal Pracedimisnio; Piakicas y Tolleres Enfocados o ia Prevencion de

Adiccionas y Taller Nusva Veda

Titular de la Jofatura dal | PaictlogasiosVThular de la
Autoridades escolanes Dopartamanto de Jufatura deil Depariamenio
Adencitn a lns Adicciones | de Atencidn a las Adicclones
1 @]
Disefan phitcas y
taleses pHervanbvos de
adiccionss de aousrdo & l
las edades de la G‘;
peckitncin & b qus serin Validn el material de
Fnpariidas & inpamen & =
Raar MNussa Vida mm“::“ 1 o
Adcoionas § Tallaras Libican ks
Hisva Vida |resfibusciorins
aducativas piblcos
W privadas para
":";l phorgar ol SEndicio
Vigha o comncta
institucicnes pdblicas o
prvadas con &l fin de
eSO U AoUeTHo parm
fslzar plitica yo infler
Muiva WVida doyden o o nstfuciin en
T &l din ¥ hora pcordado
L | pars implemantar o taber,
platica o Taler Nueva Vida
| Comparte s bpa de
BOOERD (il
Hacabhan kg nomEdes de
ios parficipantes an las
istas do asisianda, |
Toman evidenca grificn da
s y las asistsntes a la
plitica o taller,
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Magrama do flujo del Procedimienio: Platicas y Talleres Enfocados o ln Prevencion de
Adicociones y Tallor Mueeva Vida

‘__Q
Firmman v sollan kas
Eslas On Asislenoa.
| Prosancial)
{1l
Supsnisan que las plilicas v
inllgres provenives, s
GO Lalenes NuUBvE vide
Tusisrcany ralizaGos
1
362 |
T
' m .
Inkorma & la Dirsccién ' 1 6
g Bakad sances de Elabormn informes
Las aciivadades de ls menEUAk § INCOFPOEn
Jotturs do s informeacain e o
Daparipgemani CATpRlE GuE Fisa
DIFEM.
[T ]
Supervesa que ol programa
PREADNC [ ]
In Jefnbhaa de
Depariamanto de Alercdn
a las Adiccionas infegre la
carpetn con la infofmaciin
redguiica
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
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Elabord Roviso Aproba
I III
n N B
g ‘X
re (o
' ufﬁn Joao Dra. Linda Mercedes
Hembnder Harndndez Harrera Fuanias
Titular de Ia Jefatura de -
Departamento de Titular de la Direcclén | THular de la Direcclon
Atencitn a las dier Saluwd Ganaral
Adicciones 1[5
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g] JEFATURA DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

JEFATURA DE DEFARTAMENTD DE
PEICOLOGIA
BRINDAR PLATICAS, TALLERES, CURSOS,

CONFERENCIAS, CAPACITACIONES Y
JORNADAS DE SALUD MENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

I e e At

INDICE

OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO
FORMATOS
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» OBJETIVO

Bangiblizar y difundr |a mponanca oe |a salud mental de fa poblackdn de Tianepanila de
Baz: y prmporcionar horramientis nocisanias parn  endoed shuscionss  peiookgioes,
amocionales y conductuales.

# ALCANCE

Aglica a la Direccion de Salud a travs de la Jefatum de Depanamenio de Psicologla; asi como
8 la poblacitn que solicie & serdcio

» FUNDAMENTO JURIDICO

Loy Gonorad do Salud,

Loy de Asislencia Social,

Ley de Asistencia Social del Extado de Méxoo y Municipios,

Ley fque cres o los Organismos Poblicos Descentralizados de Asklencia Sociad de
Caricter Municipal, Denominados “Sigismas Municipoles para el Desarrolio Imegral de
ia Familla®.

Cadigo Ebico del Psicoiogo,

Raglarmenio intemo dal Sistema Municipal DIF Tialnepania de Baz.
MOM-D-5554-2012. Del axpedants dinico

HOM=005-35A3-2010, Que eslablece lbs requisiios minmos de infraestruciura y
equipamianio te esiablecimianios para la alencidn midica do pacianies ambulatorios.

366

)

+ RESPONSABILIDADES

Titular de la Jafatura de Departamanto de Pslcologla, deberi:
Planear, ohganizar y ejeculnr accones para brindar pldticas, talleres y conferencias,
organizar las aciividades do las plibcas, conferancias y eventos; y aulonzar su conbeniio

Establacar loa mecaniamos para el control, supervisidn v evaluscikin de ia eficencia y
eficacin de b calidad de la imparciin de pliticas, tallenes y conferancias.

Psicélogas{os), deberin:

Liavar a cabo |8 difusién de las platicas, talaras y conferencias, realizar pliticas, talleres y
conferancias; B8l como aninegar y reporar nkrmas Mensusies y semanales de las platicas,
conferancias y lallenes imparidos.

Personas usuarias, deberdn:

Aststir puntualmante para recibir las platicas. taSeres, cursos, ofeniBcionas, capacilkaciones,
conferancis y jormadas de salid maental,

F65
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* GLOSARIO

*  Plitica: Confarendia que da una parsona sore un lama,

=  Pgicdlogofa): Un psiotiopada) &3 un prolesional de la psicologla, discipling compheja
que reagrupa distintas cormentes tedncas y praclicas. en especifico: psicologia clinica,
axpenmantal, Estos dierentes camgpos de apicacidin sa assmejan an relacidn con el
estudio de hechos paiguicos que s ka psicologla,

= Taller; Curso, generalmenie breve, en el gua s8 ansefa una delerminada actividad
prictica o arlistica

= Parsona usuaria: Porsona gue pide infoifmes pars conocar I Sarvicios y on su caso,
&5 atendido por un psicilogola) o rabajidena) social.

* ACRONIMOS

« SMIDNF: Sigterma Municipal para o Desarmclio Inbegral de la Famika da Tlahapaniis e
Baz

# INSUMOS

Papeiaria.

Lhilitarios do difusion.

Matesial diddctico,

Lugar o espack parm dir b capacitacin,

" & ® B =

¥ RESULTADOS

Brindar apoyo peicoidgion medianie In malizacidn de curscs, piblicas, islares, conlerencias
yio jamadas & la poblackin pare proporcionar herramentas gue condufcan @ una mieor
calidad de vida, lagrsnds un samn amibenie bopalonaoctal,

* POLITICAS

= Las parsonas usuarias deberdn preseniarse & dia y hora acondados pam mcbic las
pliticas, talleres, cursos, orfentaciones, capacilacionss, conferancia y jomadas de sahs
mantal,
Les plélicas son da una sola sesin con duracidn de 1 a 2 horas,
Las pliticas, laBeres, cursos, onentaciones, capacitaciones, conferancia y jormadas da
salud son impartidas de manara gratuita.

= Los ialieres lanen una duraciin da 4 a § sesionas, una vez por semana, ¥ da 2 horas
cida una, én los dilersntes ceniros perifénces dantro del Municipio de Tlalnepantia de
Baz

& Lios curscs astan sujelos a disponibilidad y comocatonis

£ {1
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*  Las ofenacicnos 5o realizan a poficién de les personas, pira despojar sus dudas
referentes a los programas, se pueds recibir ta onantacidn via teleidnica al nimeno 55
B3 81 29 15 ext. 297 o directamente an la oficna de la Jefatura de Depariamanio de
Psicologla, ubicada en calle comvento de San Femando sin fraccionameento Jardines

da Sama Mdniea, Tlalnepaniia do Baz.

* Las conferancias so realizan como jemadas de sabid mental anual y son impartidas en

el Auditone del Sistema Municipal DIF Tialinepantia de Bae,

*  Seeniregara constancia de parlicipacidn de capaciacian por parie dal SMDIF yio da la
insfitucion comespondiente, a los asistenies qua acredilen a8 diversas sclividades: asi

GOm0 8l CapacRndora)
* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

INICIOH
] " ideniifica lo pldica. taler, curso, conferencia,

Titular de s Jefadura de jomnda o peticiin de @ cludadana que 58
Dwpariamenis da in Tequine, SHZUN I demands

Ticubar de la Jefatura da
Departamento de Paicologia | Foaiza la planascitn y programacion

Titular de |a Jefalera de
Depariamenio de Paicclegia Reakzan la difusidn de la pctividad

thlllﬂn!ﬂ{ﬂ-l‘_

B Usurt Asints ol dis acordada & b platicn, ke, cumsn,
coniprpnca o jomada. i

P - B¢ rogisira en una lisin de aestencia por

Tiular de la Jefatura de
Departamanto da Paicologia Brindan la platica, taller, cursa, confanencia, o
| e al L] :

- - Elabora uni evalustdn de ka plidica, taller,
Dspatampato §6 Felcotogh curdo, confsrancia o jomada.
yia Paicélogos{as)

Tiular dio ks Jefatura de i A %
Depaftamenio do Peicologia POERORE: LS e m'i
| yea PaloStogoetas) ‘uuhmummum.i

Titulsr de la Jefatura de | Elabora mensualments un Coninl on e (485 |
Departamento de Peicologia dé asisloncia, holas de evpluacitn ¥ evidencia

yo Pelctbogos(as) | de lns actividsdes
= FIN i
1Y)
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* DIAGRAMA DE FLUJO

Dilagrama de Fluja del Procadimiams: Pliticas. Tallasas, Cursos, Cofloranccns,

Capscitncianes y Jornadas do Salud Mental

‘I:'ltl.lhn:hll..:!:rtd- Paical |as) Usuarko{a)
INICIO
[
Sa ierfica la
platca, adlar, Bec
Cum s requinm
Za raaliza la
plansacitn y
DT DGR TSN 1 {5}
&) Asiste ol dis
So realtza ln e sy
tifussidn de fa cursa, confprancia
pctividad e —
@ ®
[ 2 ] Suriﬂﬂrln;.l:l
U ie e
&) asistencia por
Sa ninbom -
Lna
evaliacin
g actividad
)
En caso dael que ol
usuarna) o sk,
s @ brindn ln
onenincidn para dar
i =
Elaboda
mardualmenis un
corirol o las EEas de
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* FORMATOS

* Listas de asistencia

~amar [ ——— v
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA
LISRA, O ATERECA WAL
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= Hojas de evaluacién

i = DEPARTAMENTO D€ PSICOLOGIA m .

i e i e G e T e ] e e
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= VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Heviso Aprobo
{ b
I I|I IL'\"'-H_.I:' “:\_
'lll' 2 i ‘III
3 v
.-r.- |
Mira, Maria Laura | Dra. Linda Mercedes €. Ma.
~ Andrade Alonsa | Herrera Fl.rhi Montiel Paredes
'““"“M:mm'“"““". Titular de la Direccién | Tiular do la Dirsccin |
de Salud Gamaral
___ Psicologia | — .
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F DBJETIVD

Brindar apoyo psioologico @ baje costo a la poblaciin an siluacidn de wulnarabilidad pam
propoacionar herramsenias qua conduzcan hacia una megor cabdad de vida, kograndd un Sano
ambeante hopaicosocal.

F ALCANCE

Aplica a/la Direccidn de Sakud a trevés de |a Jefaturs de Depariamenio de Pecologia, asl como
& las parsonas usuadias que sobolen of sendco,

» FUNDAMENTO JURIDICO

Ley Ganaral de Salud,

Loy de Asistencia Social.

Loy de Asistencia Social del Estado de hMdxico v Municipios

Ley que crea a los Organismos Poblicos Descentralizados de Asistencia Social de
Cardctar Municipal, Denoménades “Sislemas Municipakes para el Desarrolio Integral de
I Familia®.

Codigo Etico del Psicélogo.

Raglamanto Intemo dal Sistema Municipad DIF Tialnapantla do Baz.
MOM-004-55543-2012. Dol axpedianta cinico

HOM-D05-3543-010, Oue cslablece ks requisiios minimos de infresstruchira ¥
eguipamiente de eslablecimiantos para la sencién médica da paciantes ambiulatcsios.

& o

374

L

* RESPONSABILIDADES

Titular de ka Jefatura de Departamento do Psicologia, debara:
Planoar, organizar, instrumantar v sjocutar un programa de alenciin: asimismo genarar
acciones para la salud mental para |as parsonas dal mumicipio,

Establecar los mecanismos para ol conbrol, supenvisidn v evaluacion de la eficencia v
aficacia de la calidad de la atencion psicoligica que se brinda & las parsonas wsuarias; &l
COMma Administrar, suparvisar y organizar s actividaces v horanos o las psioslognsios)
¥ el pefsonal encargado de los centros, Quienes son los mesponsables direcics de B
adminsstraciin de los recurses finenceros, humanos, maleriales y ecnokigicos de dichos
caniros.

Auxiliar administrativolpsicélogao), debari:

Flealizar la difusidn del servicio de psioclogia v auxiliar en ka supendsion de los consulionios
parlficas v & [of casos de las parsonas usuanas.
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Feaizar onentaciones 8 la poblacidn que lo soliciten; canalizar a las usuanas a la unidad
pariliirica més cercana & su domiclio o trabajo; asl como agendar cilas do las personas
LSLIATIAS.

Psicélogosias), deberdn:

Brindar aloncidn pscoldgica a personas gua requisran o solcion el sendcio y nalzar un
plan y ratlamisnio peicoldgico, da acuerdo a sus necaskdades; v dar saguimiamio, cusiodiar
& inbegrar kos expedientes referantes a kos cascs de paclentes de pelcologia B su cargo.

Realizar & ingresar al cobro ol Area de inanzas de la recasdacidn de ingresos oblenidas,
por cuglag de recupsacion por servicio de atencidn pHoologicn, an oS que N SU ChS0
cusnian con cajeoia) o encargada en su periliénioo,

Asisfr cusndo 851 36 le requiera a superdsiin de caso y dar conlenciones y orientacionss
cuando S&0 necesana; asl como realizar, reporar y eniregar informes de actividades de
manera diari, semanal ¥y manrseal al Deparamento de Psicologia.

Personal habilitade para cobro, deberd:
Realizar & cobvo y entregar recibo de pago.

Usuario{al/Paclente, debarin:
Solicimr o requerir & seracio da palcologia y asislic 8 sus cilas an a hora y lugar agendada, 275
» BLOSARIO T

= Awmnclén psicoligica: Consultas & través de s cusles sa brinda fratamisnio a los
pacientes respeclo 8 sus procesos mentales, SUs SENSACIONSS, SUS PEFCAPCIDNGS ¥ §U
compoiamiento, con el objeto de mejorar s nelackin con el medio ambiente Tsco y
sockal que lo rodes.

* Biopsicosocial: Concepluaiizacidn que integra cusstiones bioldgicas, psicolégicas y
sociales de un sef humano,

= Cantro Pslcosducative: Lugar para nefios v adolescentes, donde se brinda apoyo
paicoligics, evaliscionss, diagndsticos y lorapias, dependiendo de la necosidad dol
pacienie.

= Ceniro Psicopodagigico: Organismo donde fraian a niflos, jivenes v adulios, an el
campo de |a salud y la educackin,

#  Cudts de récuperachon: Cantidad g debe culir b parsons ukuaris por [ prestscin
dd servicio médico o miédicn especializado brindado por personal del SMIOMF.

=  Diagndstico: Andlisk madisrte el cual sa recaban datos pana realizes 18 inlenpeelaciin
o L cearia condcain,

= Estudio Socloscondmice: Aplicacin de cuastionanio para deteclar las posibildadaes
econdmicas del pacienta par pager & senvicio,

= Evaluscidn Psicolbgica: Hemamienta que se ulliza para realizar & disgnostcd del
pacignis, medianie, besl, cusstionanics y ofros instnemanios.
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= Hisiora Clinica: Documenin en & cusl se recaban los anfscodenies fumilares, do
parela, 50 como padeckmienios facos dal pacienie.

* Paicdlogo: Prolesionists adscrilo vie ndmina o comodaty adscriic & ia Jefatura o
Duspartamento de Pecoiogia, que lleva & cabo el proceso lerapbutico,

= Parsonal habilitade para cobro: Servidoria) Plblicoda) gue se encangs de reskrar o
coibro dae i3 terapa, madianta un recinag.

=  Paclente: La perscna gue as sendids por el peictiops]a)

= Trastorne: Alleracidn an e funclionamsento de un oigansmo o de una parie de él, o en
&l equilibrio peiquics o mental de una porsona

= Usuaric{a): Es la parsona qua pida informes para conoced 08 semvicios,

» ACRONIMOS

=  SMDIF: Sistema Municipal para & Desarmolo Imegral de la Famika de Tlainepaniia de
Bazr

= INSUMOS

Volanies,

Follatos,

Papedaria.

Foamatos 0 axpadianis,
Contrabo de comodalo do psictiogos,
Prusbas psicoldgicas.

Consulborios.

= RESULTADOS

Brindar mencidn paicoldgen a bajo coslo a la poblacidn en shuackn de vulnersbilidad
emacional, con la finalidad de propondionar hesramientas que cORMUZERN & wWna msgor calidad
da wida, logrands un sana ambanle Bopsacoancisl

+ POLITICAS

= Al inicio dol proceso erapdutico 58 suscribe un conlralo erapiutics, antre las parios
imvolecradas.

= Cada sesadn lendrd une cucts de recupsracion de conformided con el “Catdiogo de
Cualas de ks Senicos Brindados por al SMOIF®, vigente.

= La cita fendrd una duracidn b cincuenta minulos a una hom, con una iokranca de
quince minubos de relanto BarE la persona ysuaria, despuls de los cuales sa generand
un retarde. Tres retardes serdn equivalentes a una falta v dos taflas ocasionarin baga
del sanvicio,
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= Las evaleacioned solicitadas (en caso dé nifos, nifias wo adolescandes), senin
elorgadas cumplsndo un minkmo de ihes & cinco sesiones con durncidn de cncuenta
miruios cadn wha

* A paticidn do alguna autondad, por medio escrito, 56 pusde realizer B exenchin dal pago
o la persona usuaria, conslderando a los petientes mibs vulnerables,

= Mo ge amibe ningln repore &8 AsSIencE O rpofe o8 Avance lerapdulicn i MENos que
saa solicilado por akguna aulonidsd o institucdn via oficio con vislo beeno de la persona
LESLEAFi,

= Mo se realizash cobro axira por la realizacion do evaluacionas.,

= 5S¢ eslablocen las medides de confidencialidad dentro del proceso lerapéubion,
madiania ol contraio terapdutico firmado por ambas pares,

= La alencidn psicoldgica esid sujela a disponibilidad de espacios.

=  Encaso que las israplas peleokigicas se brndan an s Centio Psicosducatvg o Centro
Psicopedagdgicn, sea o caso; los encargados(as) de los Cantros en comanino, deberdn
< Supervisar, custodiar y dar seguimiento & |la inlegracsdn de o8 expedienies

referenies & los casos de pacienies de psicologia de su centro v elaborar los

informes que soliciie la Jeisiura de Departamonts do Psicologia.

Défundi a la poldaciin en ganeral los servicios de su Cenlbo.

Dar contenciones y ofienlaciones cuanto S8 Mecesanio,

Aglsfir cuando 851 88 e requisna a Supsrason de ciso

Agendar citas de s personys usuanias.

b i T .

Roalizar @ ingmsar of cobro al drea de Ingresos de la recaudacion cuclas de %77
recuperaciin oblenidos por cuolas de fecuperacidn por senicio de  atencidn
pabcoldgicn de su canlro, i

= Loa encargaidas de s cenlros v los peicdlogosias), iendrdn gue informar a i Jelabures

de Departamenio do Psicologla, sobre |6 identificacidn de nesgos y problemas en sus

pacienies, para su debida gestdn y slencidn juridica necesara, en apego a las

disposiciones aplicabiles. [
= La Jefwiura de Depariamento de Ingresos, @5 el responsable de rmealizar ka conciliaciin

de los mecursos propios recaudados a tresds del serdcio de olofgameenta de lerapia

psicoligica. |
* La persona Wular de |a Jelaiura do Depardamonio de Psicologla, serd responsable de

coddyuvar con la Déeccidn Juridica y la Jefatura de Departamenio de Recursos

Financieros ¥ Conired Presupusstano, an lo refersnie & coniralos por comodato con

psaciogo{as); para asi brindar wh mejor servicio y bener una mayor coberiur.
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+ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACYIVIDAD

INICIO
Solicitmn
it : o rfequesen dol soMMclo  Oa
Anniiar R " Feal2n ohantscdn @ la persona usuaria que
Mﬂw 'Ilﬂ?ﬁl
Canalirs A W pefeona usuars @ i unidad
Auxilar ) perdénca mAs corcona a su domiclo o
Administrativalpsicdlogalo) tabaje vy agenda cita pam & porsona
usuaria,
"'"“"'wl""‘ 3 Reaken el cobro § entrega oo e pago.
Pacienta(a) a Asiste ks primemn ofa an la ko y lugar
Suscnbe y entrega CoMrato ApHULCo ¥ 38
Prictlogola) 5 slaborn antrevisia ocial coma hows romal
pars iniciar el proceso larapdution. i
Hosdon I sogunda ciltn domda 8 pEe
Palctbogolal 13 axpacanie, slaborarsiols hislors clirica dal
378 paciants,
T Desarolia o proceso lerageutico y W
: descrpcin de boE avances que el pacenin
Palublogals) 4 Bene por aetidn mediants n hoja de
Evsluckin
Valora I8 evolucion oel pacierme para
Pslcdlogola) B dobesminar su ala del  Sratamesnio
terapaulico.
Paled Da de alia &l =
g . ; pacienia por s probilsmatca
FiN
s
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# DIAGRAMA DE FLUJO

Hagprama de flujo del Procedimiento: Otorgaméento de Torapla Pekcologica
Auxilinr Paraonal
Usuario{a) Bdeministrativol habilitade | Pacientsia) Paicalogala

Prictiogaio) | para Cobre

G

Solicita o
rpgueere al
SVICHE O | 2
psioologia Cerga
| cominncidn, [0
infprmacidn del
BOMVCHD ¥ BgEndn Amalzs
ciin para cobe ¥
San, anlregn
proporionindols el d
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* Historia clinica {pigina 1)
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= Historia clinica (pagina 2)
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=  Histora clinica [pégina 1)
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«  Historia clinica (pégina 4)
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=  Hoja de referancia
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Raviso

Mitra. Mars Laura | Dra Linds Mercedes
Andrade Alonso | Harrora Fusnies Montiel Paredes
Tiular de la Jefatura de | o\ 40 1 Direccién | Titular de Ia Direceion
Departamanto de de Salud Gensral
Psicologia
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= OBJETIVO

Birindar anoyo pslcoligico a personas canalizadas por al juzgado ¥ que presenien stuacionss
Juridicee deforminadas por |3 sufondasd competsnte, con o objels de proporcionar
herramientas gue condurcan hacia una mejor calidaed do vida logrando un sang ambienta
biapsicosocial

#» ALCANCE

Agplica a la Diraccitn de Salud a treneds da la Jefatura de Deparamento de Psicologla, asi coma
A 185 PErsonas USUAnas de este procedimiento,

» FUNDAMENTO JURIDICO

Lay Ganeral da Salud.

Lay de Asistencia Social,

Lay de Askstancia Social ded Estado de México y Municiples,

Loy qui crea @ los Organismos Poblicos Descenbralizedos de Asistencia Social de
Cardcier Municipal, Dencminados “Sisiemes Municipales para &l Desarallo Integral de

- & * @

la Famia®,
+ Cidigo Etico del Psictlogo., 0
¢ Raeglamenio Intermo doel Sistema Municipal DIF Tisinapantia de Baz.
¢ NOM-004-55583-2012. Del oxpediants chinico i
"

NOM-005-53A3-2010, Jue establoce los requisios minimos de nfreestructura v
equipamienio do esiablocmientos para la slencidn médica de pacienbes ambulaonos.

= RESPOMSABILIDADES

Procuraduria Municipal de Protecclén de Nifias, Mifios y Adolescentes, deberd:
Canplizar 8 las parsonas ususrias que requieran atencidn psicologica, dervado de
procasas pidiciales o por orden de auloidades compelenias; anviar el infeeme remitido por
I Jefatura de Departamanio de Psicologla 8 |8 auloridad compelanis; &s| como & avance
da ka parsona usuaria.

Thular de la Jefatura de Departaments de Psicalogia, deberd:
Planesar, organizad, insrumentsr v ojecutar un programa de atencidn; asimismo generar
acciones para |a-salud mental de las personas usearias. del servicho,

Establecar los mecanismas para el control, supervision ¥ evakacion de la eficencia v
aficacia de b calidied dia la alencién psicologica, que 58 binda & |68 personas usuanas: ael

como Adminisirar, suparvisar y organizar las actividedes y horamos de ks peicdiogas|os) ¥
dal personal encargado de los centros, quienes son los responsables dirocios de la
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adminisiracidn do los recurses financians, hemanos, maberiales y iscnoldgicos de dichos
caniros.

Auzilisr administrativa/psichloga, deberd:
Agendar ciths de los wsuarios en ool SMDIF, refendos de B Prociesdris Mohicipal da

Proteccitn de Nifios, Mifes v Adolescentes del SMDIF Tlalnepantia de Bar asl coma
realizar origntackones a las personas que ko salicitan,

Psicdlogasios, debardn:

Brindar consultas de primar vez ¥ subsacuanies a paclentes relendos por ka Procursduria
Municipal &8 Profeccion de Nifos, Mifies y Adolescanies del SMOIF Tialnepanila da Baz,
durantea su horssio laboral y an apego a la normalividad viganle,

Do seguimionto, cusiodiar @ integrar los expedientes referentes & los casos e pacisntes
da psicologla B su canpo: y elaborar ios informas gue solicite ta Jefabura de Departamanio
de Peicologla y la Procuraduria Municipal de Probeccitn de Nifias, Nifios v Adolescantes
diael SMOHF Thalnepaniia de Bax

Realizar & ingresar el cobro al drea de ingresos de b mcaudackn de las cuoctes de
recuperadatn oblenidas por servicio de alencion psicokigica, en los casns gus no 88 cusnis
con capnralo) o sncargada an su perifdrica,

392

T Personal habilitado para cobro, debera;
A Realizar ol cobro y entregar recibo do pago.

Usuarios(ms), debarkn:
Acudir & sgpendar su cita an o kigar y horaro establecido y presentarss a sy cila en el lugar
¥ horario establecido,

* GLOSARIO

= Alenclén psicolégica: Consullas & iravia da las cuales se biinda ratamiento a los
pacientes respactn & Sus Procesos montalas, sus SANSACIONGS, BUE MEFCARCIONEE Y B
componmmientos, con o cbjeto de mejrar su relacstn con &l medio ambiente fisico ¥
social que lo rodea,

* Blopsicosocial: Conceplualizacin que integra cuestiones bickigicas, palcoligicas y
sociales de un ser humano,

= Cuota de mcupsraciin: Cantided gue debe cubfir por la persona usuaia, por la
ipresiBcion del senicio médico o médioo especializado brindado por personal del
SMIDIF.

= Diagndstico: Andlss mediante recabar datos qua se mealiza para la imempretackn de

* Evaluacién Psicoldgica: Hemamienta que se ulilza para realizar el diagnostict del
paciente, madianin, fest. cuestionarics ¥ ofros instrumeanlos.
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= Historis CHnbea: Documanto an ol cual se recaban los anlecedonies familares, do
pireja, asl como padecimeanios fisicos del pacienbe.
Reporte de asistencia o reporte de avance terapiutice: Es un documanto escrito,
sinborada ¥ frmade por & paicdlogo, en el cusl 88 presentan kos resultados de una
evalsaciin, con ka finplidad da fransmitic las conclusionas ¥ un promdstion sobre ka
perscna evaluada,

= Palcdlogo: Profesionista adscrilo wia ndmina o convenio, adscrilo a la Jefatura de
Departamentos de Peicoiogia, que lieve 8 cabo o process lerapduticn,

= Parsonal habilliado para cobro; Senddona) plblico qua ss ancamga de realizar e cobro
e la ismpia, madianbe un redbo.
Paclente; La persona que &5 atendida por ol pssodiogs,
Trastomao: Altleracidn en of funcionamieiio di un ofganismo o & una parte de &, o &n
&l saguilibris palquico o mental de wna parsona,

v Usuario: Es |a persona que pade informes para conoess o8 senicios.

* ACRONIMOS

w [ME; Instituto Macional Eleciorl.

= MMA: Nifias, Mifios y Adclascenies.

= SMIDNF: Siaterna Municipal para &l Desarrolio Integral de la Familia de Tialnepantis do
Baz

» IMSUMOS

Fommhatos de expedientes,
Coniralo de comodalo de psicdiogpas.

Pruabas psicoligicas
Consullonos.

" B B ®

» RESULTADOS

Brindar atencitn pescoldgica a la poblacidn en siusckin de vulinemblidad emocional qua a&
canalizada a la Jefalura de Depatamenio de Psicolofis; para proponconar heramienias que
conduzcan B una majr calidad de vida, logrando un sano ambients bopsicosocial

» POLITICAS

= Unicamente 5o brindard of servicio do atencidn psicoligica, a persones gque sesn
cenalizadas & través de la Procuradurla Municipal de Proteccidn de Mifias, Nafios ¥
Adolescentes del Sisterma Municipsl DIF de Tiainapanta dea Baz.

= Al inicio del proceso Weapdutioo se suscribe un coniralo lerapéubicn entre las paries
Involucradas.

o  Cads sesidn tendd una cuola de recupsrackon de acusrdo al "Catdlopoe de Cuctas di
los Servicios Brindades por of SMDIF, vigente.
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& L@ cits tsndrd una duraciin de cincuanla minuios 8 una hora, con una darancia e
EjLfee riNLbDS A 18 persons UBLENRE, deapuds de (08 cuales S6 (enaTard un relarda.
Tras ratardos pada lomar [ sesidn correspondients, sar squivalemes a una fala v dos
faltas ocasionardn baja del sarvico,

= |Lgs evaluscionss solicitadas (en caso de nifios, niflas o adolescentes) sardn
otorgadas cumpliendo un minimo de tres B cinco seslones con durackin de cincuenta
minulos cada uns,

+ A peticion de alguna suloridad, por media escrilo, se pueds realizar la exencicn del pago
al usuarnio, considerando a los pacientes mas vuinarables,

= Mo se emils ningdn reporte de asisienca o reporie de avancs lerapéulico a meancs que
=84 solicitado por alguna sulondad o instituchkin via oficio con visto bueno de la persona
uSuaAri.

Mo so realizard cobro extra por |a realizacidn do svaluacionss,

Sa emile repone de ssistencla o reporte de avance terapdutico, solicitado por la parsona
usuana, aulondad o instibucidn |a cusl deberd 1aner visto busno de |a persona usuara v
nsia pelicién ser medians oficia,

* Se esiablacen las medidas do confidencsalidad, dentro del proceso lerapdutics,
mediana &l conlralo erapéuthco irmado por ambas panes,

»  Cuando ks encangados{as) de los Ceniros yo psicdlogasias), identiquen resgos o
problemas an pacientes de psicologia, que mquiaran do la atencidn juridica, conformao
8 las disposiciones aplicables; endrin gua informare a la parsona fitular de la Jelatura

394 de Deparamanta di Peicologia pars |a canslizacidn al dres comeapondsnle.
T *  La parsona tilular de k& Jefalura de Deparamanio de Psicologia, serd responsable de
& coadyuvar con i@ Direccidn Jurkdica v & Jefatura de Deparlamenio de Recursos

Financieros y Conbrol Presupuestana, &n o referente a contratos por comodato con
psictlogo(as); para asl brindar un major senvicio y tener una mayor cobertura.

= La persona fitlular del Depadamentc de Psicologia, tendrd Gue canalizar parm su
aiEncidn psicolbgica al inMenor de la unkdad sdminisirativa & sy cargo, 8 188 parsonas
usuarias, refefidas por la Procursduria Municipal de Proleccion de Mifas, Mifios y
Adolescanies, cuando asl o solicite la autoridad juridica o adminisirativa,

= La alencidn psicoldgica estéd supeta a deponibdidad de espacios.

= Encaso que las larapas pricoldgeas sa brindan en los Centro Psicosducative o Centro
Psicopodagdgico, saa ol caso; los encargados{as) de los Conbos &n comendo,
eaboraran:

#  Los norrmes que solicile la Jefatura de Departamanio de Psicologia, referanls & los
casos juridicos canalizados,

+ Supervisar, cusiodiar y dar seguimients a la integracion de los expedienies
referanlas a los casos de pacenies de psicologla de su cantro.

*  Raealizar o ngresar ol cobm de 105 ingresos oblenidos por cuclas de mcuperackin
pof Sendicin o8 alenciin psicoldgice de su cantro,

= La Jefatura de Deparamento de Ingrescs, e @ ancargado oa realizar la conclipcin de
boss nocursos propios recaudados a irevwis dil sanico de Psscologia.
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[ INICIO
Procuraduris Municipal do
Profeccién de Mifas, Niftos 1 Canaliza madiants oficio @ kas personas usuanias,
¥ Adalascaribes
Infcemn @ ka Procurnduria Municpal ds Protocoidn
Tiuiar de ks Jelatura de 2 g MabA, ol dia ¥ horm an QUi RS DONSOnasS USUanas
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Elaborn ol informe sobre la evolucdn do |ns
a
. nraping pecolCg icas
Infcsma o b Procuraduria Municpal de Proteccidn
Titudar do & Jefatura do
g don NMA, sobm ln ovoluciin da las erapins
[
Dwpartamento ds Pskocologia
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= Informe de evolucian de la terapia psicolégica
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» OBJETIVO

Proporcaonar esparcimeanio infantl durante las vacaciones de verano a nifas, niflos v
adolascentes o 4 8 12 afios de edad, de maner recrealiva con i@ ayuda de juegos,
dirdimicas, deporia, manualidades, cotina y baile

# ALCANCE

Aplica a s Direccidn de Salud a iravés de ta Jefatura de Departamenta de Paicolegia, asi coma
@ |os usunnios que Solicilen & senico,

» FUNDAMENTO JURIDICO

Ley Genera! de Salud
Ly de Asistencia Social

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municpias.

Ley que crea o los Organismos Publicss Descentrakzados de Asistencia Social de
Cardcler Municipal, Denominados -Sisternas Municipales para of Desarrollo Integral de

- o

I Familia™.
+ Codigo Etico del Psicdiogo.
+ Reglamanio intemo ded Sistema Municipal CiF Tialnepandla de Baz. 41
¢ WNOM-D04-SE5A3-2012. Del expaedisnte cinica
¢ NOM-D05-S5A3-2010, Oue sstablese los requisitos minimos de infresstrecturs y T

equippmignto de establecimiontos para la atencidn médca de pacientes ambulatorios,
# RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién de Salud, deberd:
Crar wimlo buena al programe 08 cuses de vearano o dindfmacs niant

Titular de |a Jefatura de Departamanio de Psicologia, debara:

Coordinar, plansar, organizar ¥ suparvisar & proceso y ejecucsin del curso de verano o
dindirmica infantil; asl come informar & la Direccidn de Salud, sobre la planescitn, sjecucidin
y resultados del curso de warmsng o dindmic indambl

Encargados(ns) de los Centros, debenin:

Apoyar an ia planeackin y crganizacion del curss de varmno o dinkmica infamil; supervisar
la adecusda realiracidn de s curses de verano o dindmica infantit; informar a ta Jefabira
e Depariamenis de Psicologla scbre la sjecuciin ¥ resuliados de las aclividades: asi coma
sntregar ingrescs v recibos de papo a la Jefaturs de Departamento Ingresos, con previa
aulonizackdn de la persona titular de la Jefatura de Departamenio de Psicologla.

Ll
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Paictlogos{as), debarin;
Apoyar en la plansacidn y organtzaciin del curso de werane o dindgmica infankit; asl como
reqlizar las adividades y programa de trabajo del curso de verano o dindmica infantil

Usuariofa), debard:
Realizar el pago & inscripeitn & curso de verena o dindmica infantil,

# GLOSARIO

= Bensficiario{a); Persona que recibe @l Sericio de curso de virano o dindmica infantil,

= Cudta de recuparackin: Cantidad que debo cubeir |a persona usuasia por la prestacsin
dal servicin de curso de varano o dindmica infantll,

* Curso de Verano: Talleres dirigidos a nifies, nifios y sdolescentes, con of objelo de
Tomentar ol sano esparcimianto ¥ W recrescin dumnta el perodo vacacional escolar.

= Esparcimlento: Diversidn o distraccitn, en especial para descansar o Alejarss poe un
tiemipsr da &6 actividades colidianas.

*  Recreativo: Destinado a diverlic o eniredsner,

» ACRONIMOS

412 =  SMOIF: Sistema Municipal para of Desarrollo Integral do la Famila de Tiainepantla de

= Baz.

= NSUMOS

s Violanies,

= Follaios.

= Lonas,

= Papelaria.

= Formabos de ksta de asisiencia,
= Mnderial didictico,

s Cradencinl da santifcacsn.

s Cart nsponsi,

* Racibos.

* RESULTADOS
Proporcionar esparcimiento infantil duranie las vacaciones de verana; & niflas, nifios y

adolescanies de 4 a 12 afios de edad, de manera recreativa a trevis de jusgos, dndmicas,

411
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* POLITICAS

= La convocalora se emiliid por medio de redes sociales y en los  canlros
pecopedagigios “San Javier” y psicoaducativo “Zona Orienie”, estas serin emitidas en
ol mas de julio 0 agesio de acuerdo alas vacackones do verang

* EL curso da verano o dindméca infantl tiena una duracidn de 1 a 2 semanas. on un
horano da 5:00 am & 13:00 hores
Los baneficiaros se deban de conducir de forma respetsosa, punbual y ordenada,
Los bansficianos debardn prasaniares e diss v hora scormados 8l dad cursd &b warand
o dindmica infanti,

=  [Elcurso de vemano o dindmica infanti, lisne una cuoln de recuperacion de sousrdo como
io astablece ol "Catdlogo de Cuotas de ks Servicios Brindados por al SMOIF", vigenis;
ol cual daberd cubrires al nicio del curso,

= Los benaficiarios deben firmar & cafa responsiva para poder reciblr &l sarviclo de
Curs0s 8 verano o dindimica infantil,

*  Los padres o tutores debearin mosirar la credoncial respactva, pama podar recoger al
nifio, nifes y adolescente despuds da ia realizackon ded cursc de verano o dindmica
irmfartil,

S debo eniregar copia del recibo de pago del benabciano,
Los benaficiarics dol cursa de verang o dindmica infanill fendrdn que lenar do 4 a 12

afios de adad.

+  Concluids &l curgo de verana o dirdmich infamil tas ¥ los encangadas de los Cenlros, 413
daben ingmsar of otal de la cucla de mouparaciin a la Jefatura de Departamanio de T
Ingrasos con Sus respmctivos. racibes, i
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICHD
Titidar do ks Jelatura ds | : Planoa y organiza ol programa oMl Curso o8
w*w s o dindmics nlanil
Tll.ﬂlﬁlllm-ﬂll 7 Da virie buand al progama de cursos de
!ﬂu_ﬂ_' ______ werang o dindmica nfanti
Encargados(as) de los 3 Rk e cifusifin .
Realiz ol i i DUrsa i varano
Usuarioda) I A : pBGG & NECIpCON
Titular do la Jefaturade | [ Entrega cedencial al baneficiar y se firma
Dapariamanio di Peicologis AL fesgonaiva
Titular de la Jefatura de & Expana al bansfciana 4] programa ded cursa de
Departamania de Pelcalogis warann o dinimica infastl
Peictlogos|as) T Inician ol curss o8 varano o dinkmcs infansl.
Titular de la Jefatura de | = Rinaitza ol cermo dal Cursa di virAnG o dnimcs
Wﬁml infantil con aKpoSICin o tribags reakesdos.
| Entrega ingrescs y neclbos de page a @
Encargadosias) da los 5 Jefaturn do Dopartamenio ingresos, con e
Cantros | sulcrizacian da i parsons tHulsr o8 b Jefrien
cin Diapsartamenio de Palcologla.
L FIN ]
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» OBJETIVOD

La Jefalura de Departameno de Condrol, Atencidn y Blanesiar Animal es & whidsd
admingiraliva responsable de Instrumentar las actividedes para evitar la sobrepablaciin
animal [canina y Telina),

Se tone ol obistive de promover Y jeculal permanemements campafias do estedizacion,
con |a finalided de reducir ta sobrepoblacidn do permos y gabtos on el mimiciplo de
Tialmepantls de Baz

= ALCANCE

Aplica a la Direccidn de Salud a través de Ln Jofptura de Departamento de Controd, Aencitn
y Bisnestar Animal, las vy los ciudadancs de Tlalnepanta de Baz que soliciien el sendcio do
estariizackin da pamos v gatos.

* FUNDAMENTO JURIDICO

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

+  Constitucidn del Esiedo Libre y Sobaranc de Méxion.

¢ Reglamento del Livo Saxto del Cidigo para la Blediversidad del Estado de México
Gaceta dal Gobiamso del Estado de Méxica y sus reformas y adcionss

« Raoglamenio Interne dal Sisterma Municipal DIF de Tislnepantia de Baz 421
¢ Bando Municipal de Tlainepanta de Baz, Estado de Méxicn 32022 y sus reformis y ?
adiciones. }

¢  Morma Oficial Maxicana NOM-(M2-55A2-2006, Prevencitn v conbiol de erfermedades.
Espacificacsonss sanitaring pars los centros de atencidn canina, Publicada en el Diario
Oficial de la Federacdn de Fecha (8 de noviembre da 2008, y sus reformas y adiciones.

¢ Guia para Organizar "Jomadas Infensivas y Parmanantas de Esterdlizacian Quinirgica
da Pemos v Galos en |8 Secretaria de Salud™

* RESPONSABILIDADES

Tiular da la Direcciédn de Salud, dabard:
Racibir el aficio de peticion del chedadanala) que salicita &l sendsio de estedlizacian,

Persona Titular del Departamanto de Control, Atencidn y Blenestar Animal, deberd:
Contactar al solicitants pars concerar dla y hora de la jomads de esledizacidn, y
espacificar o8 requisitos para 18 recepcidn de animales; asl como instruir al Médico
Valerinario Zootecnista Cogrdinador da Estorilizaciones para |a ajecuciin de Bjomada de
asinnlizaciin
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Departamento de Oficialia de Paries/Unidad de Control de Gestldn; deberdn:
Tuwmar ol oficio de pelicién del cadadano que solicita & servicio de esbarilizacion, a la
Parsoma Tilular de la Divecciin da Sabud

Adminksirative de Direccién de Salud, debari:
Racibe y acusa da mcibido of oficio do paticidn para brindar el ssrvic de la rmsds de
asisdliracian,

mmmmﬁ Estwrilizaciones, debard:
instalar la jernada de estarilizacn; dagnosticar cinicaments a s mascolas doe s dusiios
assianes 8 A jomada de esterilizacion.

Daberminar 51 ol pomo 0 gato a5 apto pars k& esienlizacidn; realizar el regstro de os
dﬂmmmm:rmhmmﬁm.,pﬂm
cudadann.

Médico Veterinario Zootecnista, deberi:

Realizar | anestasia de |8 mascota proviamanta con responsiva fimada (realizar s
antisapaia o8l pland analomico a incidick asl como proceder a la Ooloro Salpingo
Histereoiomia o a la Srguiectomia, segun sea el caso,

422 » GLOSARIO

)

Animal; Perra o galo,

Arnsstesia; Procedimienio quimico farmacoldgico  disocinfive  ecesario para el

procedimisno quinirgico.

=  Antisepsia: Proceso que desiruye los microorganismas de 18 peal o da las mambranas
mucosas medianta sustancias quimicas, sin alectar sensiblements @ los tojides sobne
los cuales se pplica.

= Ayuno: Residcciin lotal de [a ingesta de alimenios sdlides y liquidos & panmos v galos,
duranis un penodo de 12 horas.

* Diagnéstico: Valoracidn clinica veterinara mediante la cual se determing si un permo o
8o & aplo para o procedimisnto quirbngico de estenlizacian.

* Esterillzackin: Procaso por el cual se incapacis pars sy reprodeccitn & un pefro o @
un galo medians Monieas guinegicas (Dalore Salpingt histersctomila, orquisciomia
bdateral),

=  Odficlalia de partes: A la Unidad Administrative ded H. Ayumamieno Constfucional da
Tisinapsnila de Baz, sncargatls g recibir y lumar inlamMmacidn o paliciones cudadanas
i las Unidad y Dependancias del Ayuniamiento ywa al SMONF de Tainepantla de Baz.

= Dofore Salpinge Histerectomia: Proceso guirdngico indicedo para la axtraccitn da los
frganos reproducionss de | hembs.

=  Owguisciomia: Procese gquirimico indicado pam la oxiraccidn de los drganos

reproduciones ded macho.
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¢ Unidad da Conirol de Gestidn: A ka Unidad Adminisirativa del Silema bMunicipal DIF
da Tianapanta de Bar, encargada de recbir y lumar Aformacin o patciones
cldadanas a kas Dependancias y Unidades Administratives que conforman al SMINF,

F INSUMOS

= Dficio de peticiin de Jormada do Eslerilizacién, dingido @ la Tiular de la Direccidn da
Sahed,

= Promociin da la Jornada Médico intagral

= Responsiva de Esteriizackin Quinirgica.

+  Material (Ioundas con jabon, yodo, alcohol y kAL, anestesis de uso velernaro, jeingis,
agigas, suhira, gasas, instrumentsl guiurgico, medicamento como antibiddico y
annigésico).

= Maobiliario (campa, mesas, sillas, posicionadofes).

# RESULTADOS
Realizar la eslerilzaciin del pirmo o gato an las pmedas asisienciales o en consultans fijo.
+ POLITICAS

=  Atender ala poblacidn dal municipio de Tialnepanta de Baz. gue solicita 8l sendcio oon
calider y caldad.
= LUtikrar méodos opbmos de esleriizackin para oblenor buenos msultados de
recuperacidn on kos pormos ¥ gatos. T
= Para la estedlizachin de perros i galos, (a8 parsona debedsd acudir
¢ Al ligar donde s& realiza unm Jomada Médico Integral, B coal serd publicada an las
piginges oficiales del SMIF prevismenta
«  Direclameanie a ta Jafabura de Depatamano de Controd, Atencidn y Blenasiar Animal
con direccidn an: Calle Zacatecas No. 6, Col. Constiiucién de 1917, en &l Municipio
o Tialnepantia de Bar. México,
= Horaro de jomadas de 5:00 & 14:00 horas (la recepcidn de los animales serd hasta
12:30 &m o hasia al rmino e las chas programadas),
=  Pafo realizar |8 astarilzacion dé pormos y gatos, 56 neguians al anmal con ayuno da 12
horas para avitar complicacionss antes, durante ¥ despuds o la ciugfa.
= Mo s recibindn hembras lactantes o recidn pandas, m animales menores de ires meses
de edad, asi coma razas classlicadas como braquiccotilicas, ni animales enformos.
* Lo persona que presenis al animal para fa estarlizackin, deberd ser mayor de edad y
firrmar wna responsive de eslerlizackdn en la cusl Eulonzand i realizacidn dal
procadimianio quirtrgics 8 su perro o gato,
# Cuando s& salicile &l serviclo de esterilizecion en la Jefaiura de Deparamento de
Control, Abencidn y Blenestar Anmal, se pedird un donativo &n especie coma articulos
do limpsaza, matenal de curacidn, o b que la Jofatura de Departamenio de Conirel,
Afencsdn y Blenestar Ansmal requiara Bn 5u momanio.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICID

Tirna ol oficio de palicitn dal dudndano gus solicks
Deparimmanhbo do Dficialia de . o P Bracat & b P Tituar de
Parigs/Linkdes da Control de
— I Diresocatn de Salud,
Adeninistrative de Difeccidn Recibe y ocusa dae recbdo sl ohcko de paboan panm
HE‘E 2 Brindar ol sordicio o6 1o jomada oo asben iz,
Tll.l-l-r-!lhh'lﬁﬂﬂndl FHacibe o oficio de peticidn del ciudadano gue
Balud solicitn |a jornada da asberilizacdn

Titular da |a Direccitn de i = e R e .
Titular de s Direceisn da " v o _

5i, irstnuye @ I8 Persona liulss o8 la Jelabea dn

Titular de ia Direceidn de P o o oe C | A n y B

4 #bnal,

Titular de ia Jolatura de Cortacin al sobcitanie para concertar dia y hom de
Dwparismenis de Control, I in jomada do oshwilzacdn, y espacifica kow
Ahﬂﬁnylmm FRAERICE O FOCORcGn (b aremales.

Tiular de Ia Jefaturs de instuye @l Médico  Vetennano  Zoolpcresla
Depanamento da Conkrod, ] Coordinador da Esharilzacdionss pars B ajpciacion
Afencidn y Blenestar Anbmal ca la Jormada de esteriizacan.

Midico Velerinarko
Zootecnista Coordinador de g Irestnla Iy Jomasda o Esbenilracatn
Estorilizacionas
Taateonisls Coorsinsdor de 10 Diagnostica cinicamanis 3 s masoolns de os
Eslerfizacionss suesfios asisteniss a la Jomada de asiarieacking
Médico Veterinaria
Dateeming & ol pamo o of galo =on aplos par e
Zooiscnisia Coordinader ds 11 Sty
Zootecnista Coordinador de 12 ‘E’MII?'W"'M”'“
wm
Midico Velerinario =
Fichoniols Ciordinad Mo. Mo se procede & la estorizmciin y 4 ba notifica
Esterilizaciones - | ot cugadan
Miédico Veterinario 5L Fealzn of Mgl de lod animalss &plos parn
Zooiecnists Coordinador de 14 anterilizacion ¥ Bl dupdadano frma Fesponsiva de
Médico Velarinaric
Toolicnkats © Sinach Insiruye o Médico Velsnnano Zootecnisia la
Esteriiizach - = EWdﬁhm
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Madico Valarinaris 7 Procede & la Ooloro salpingo hisiereciomin u
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Midicn Veterinario i recuperacin de la snestesia (40 mins aprm | y se
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» DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Bupo del Procedimiento: Esterillzacién quinirgica para
permos y gatos

PartesiUnidad ia Direccidn de m"’";ﬂ:“""’“"
da Controd de Balud
Gastién
L3
et
BCUBD 38 I
et il -
nnmt‘ : a
brindac o aficio de
saricia de i paricicn ol
lornads cludadans
asioriizacidn que solcitn la
jomada de
mstonlizacsn.
L 50 procede
< 0 FEaRTAT 1A
jarada de
esdeniracsin ¥

Huowo Enhiurnn,M h{

475

@ O A DCatTisies [ 56 WD O000

23 de noviembre de 2022




PEFTOE ¥ gatos
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Dlagrama de fhujo del Procedimdanto: Esterllizacion guinirglica para

Titular del Departamanto de
Control, Aloncidn y Blensstar

Animal
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Parairs] Tl
chal Deparloments Contacin al
da Comirol, Sobcilanty para
Abancidn y corartar dia ¥
Biarstnr Animal hora da la
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nequisios de
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Animalas.
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Disprama de Awjo ded Procedimisnto: Estenl racktn quinngica para
pafroa y gatos

Médico Yaterinario Zootecnisia
Coordinder ti BalsHiaac Midico Yoterinaria Zootecnista
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*  Promociin de la Jormada Médico Integral

Jornada Médico Integral
| Servicios gratuitos ]
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* DBJETIVO

La Jofalurs de Dwepadamente de Conirol, Alencidn y Blenastar Animal es la Unidad
Administrativa responsable de reslizar en coadyuvancias, con Bs  aulondades sanianas,
campafias pamansnlas y graluilas de vatunacian anlirribica a pamos v gakos, expidiendo
& cenificadn eormespandienis debidamanta auionzmsda.

El objelivg dal procedimianto s pravanic la transmision del vines rabico, con al fin de evitar
asta onfermedad zoondtica, asl como les enfermedades parasilaries para la profsccion de
ks sabud de la poblacidn de Tialnapanila da Baz.

= ALCANCE

Aplica g ta Direcesdn de Saled & traves das 6 Jetabura de Departamando dis Control, Atencian
y Basnestar Animal, & kas v los cudadancs do Tlalnepantade Baz gue solicien el sandca de
vatunaciin antimabica y desparasitackin intema da pamos y gatos,

» FUNDAMENTO JURIDICO

+ Constilucion Politica da |os Estados Unidos Mexicanos.

+« Constilucitn del Estato Libre y Soberano de Méxioo,

434 + Raglamento del Libro Sexin del Codigo para la Biodiversidad del Estado de México,
T Gacela del Gobiamo del Estado de México y sus reformas v adiciones,
- + Reglamento Intarmo del Siaterma Municipal CHF de Tialnepantla de Baz.

+« Bando Municipal de Tislnepania de Baz, Estado de Méxioo,

+  Morma Oficlel Mexicana NOM-011-5842-2011, Prevancitn y control de la rabia umana
¥ &n o8 pamos v gatos, Fraccion 5.1.3. Publicada an o Diario Oficial de & Federacian
de Fecha 25 de enero de 1995, y sus reformas y adiciones.

#  Norma Oficial Mexicana NOM-D42-S5A2- 5006, Provencidn y control de enfermedadas.
Especificaciones sanitarias para los centros de alencidn caning, Publicada &n &l Do
Oficial do la Federaciin de Fecha 06 de noviembre de 2008, y sus refommas y adciones.

* RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccidn de Salud, deberi:
Rochir &l oficio de peticidin del clsdadano que sobcila una Jomsds de vacunaciin
antirraiica y desparasitacidn interna &0 porrcs Y gabos,

Ingtruir a ka Persona TEdar del Departamento de Control, Atencidn v Blenestsr Animal pama
reafizar la Jomada de vacunacidn anlirribica y desparasitaciin imema de parmcs y gatos.
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Titular de la Jefatura de Departamanio de Control, Atencidn y Blensstar Anlmal,
chabard:

Conlactar &l soictante para concediar &l dia y [a hora e la Jomada de vecunacion y
desparasitncidn, y especificar los requisitos para la recapcitn e parmas v galos.,

Instrnsr al Médico Velerinano Zopbecnisia Responsable para i ojecucidn de la Jormada de
wACUNBCHEN y desparasitackn,

Departaments de Oficialfa de Partea/Unidad de Control de Gestldn, deberd:
Turmiar ol oficio di paticidn del ciudadano quie solicita &l servicio de Jornada de vacunacidn
antirrdbica y desparssiaciin a la Persona Tilular de ka Direccidn de Sahed.

Administrative de la Direcclén de Salud, debera:
Recibir y acusar de recibido f ofico de peticidn para brindar &l sendco de la Jomada da
wacunacin antiribica y desparasitacion,

Médies Vaterinario Zootecnists Responsable, dobank:
Diagnoaticar dinicamente a las masoolas de los duefos asistenies & la jomads de
wacunacidn antirribica y desparnsilaciin; asl como delemminar si ol parro o gato as aplo
para la vacunacidn antimibica wo desparasilacitn inlema.

Médico Veterinario Zootecnista, debari:

Aplicas la vacuna antirdbica intramuscular o suboutfinaa ol parmo o gato, de ser o caso,
anlregar al paro o galo ya vacunado con & cerificado ce vacunackin anlirablca, de ser el
caso; asi como Apicar k8 desparasitante via aubcutdnes al perro o gato,

¥ GLOSARIO

= Departamante de Oficialia de partes: A la Unidad Administrativa dal H. Ayuntamianto
ConsMucional de Tanapanta de Bar, encargada de recibs y turnes informackdn o
peticiones cudsdanas a ks Unidad y Dependencies del Ayuntamienio yia al SMOIF da
Thalrepantla de Baz.

= Imyscclén Intramuscular: Es ol depisiéo de un liquide deniro del tefido musculae
para SUpOstenos BESOFEHn.

= Inyecclién subcutinea: Es ol depdsio do wn liquido por debajo de la plel para su

posteriorabamciing

s  Unidad de Control de Gestidn: A la Unidad Adminisirativa del Seiema Municipsl DIF
da Thinepanta de Baz, encargada de redbir y tumar nformacitn o paliciones
cludadanas a ks Depandancias y Linkdades Adminisirativas que conforman al SMIONF,

= Vacuna: Producio bioidgicn gue e inocula al animal para prevenir enfemeadedes
espacilicas.

* Zoonosis: Se dice de cualquior enfermedad popla de les animales que
incadaniaimentepueds contaglarse a las personas.
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# INSUMOS

& Oficio da patickn da Jormada da vacunackin dingido a la Persona Tikular de s Direcoibn
e Salud.

Cetificade de vacunacidn antirfibica.

Matarial (jeringas, agujas, vacuna antirabica, hislera, refigefantes, desparasitianbe).
Moibiliario (carpa, mesas, silas).

Promockan de la Jomada Médico Inbegrad.

# RESULTADOS

La vacunacion antimibica y desparasiiacidn inlema do parmos y galos, a trivds de las
Jornmdag Médico Inegrales y en consubono o,

» POLITICAS

= Alsnder 8 kB poblaciin del municipio de Tisnepanta de Baz que solicita &l servicio con
calidez y calidad,
= El policitame deberd acudir para ser baneficians do asie servicio a:

« Elugar donds sa realiza una Jormada Médico integral, la cual sard publicada en las
paginas oficiales del SMOIF, previamenie, El Homdio de Jormadas de vacunasciin
antimabica y desparasilacion de perros ¥ galos sord de 5:00 & 14:00 homas.

< Ala Jalatura de Departamanto de Control, Alencidn y Blanestar Animal con direcciin
an Calle Zacaltecss Mo, 6, Col Constibueide da 1917, an sl Munksplo de
Thalnspunils do Baz, Mbxico,

*  Ling peiros y gains que requleran de k8 vacunackon antevdbica, deberdn ser mayones de

3 mesas di adad iy no presanar lesionas o enfermadadas en curso.

* Los peros y galos gue requinran da desparasitacidn inferna, deberin contar con los

Eaguisnles requisitos

+  Mayores de 1 afio de edad (Pefros que no sean de rAZa pasiod v no dabaran presentie
lesionss o enfermadades an cursa)

= La parsona que presants al animal para & vacunacian antimibica ywo desparasitacidn,
debard ser mayer de adad.

*  El sarviced 88 Iotalmands grajusio.
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* DESCRIPCION DE ACTIWIDADES

ACTIVIDAD

INICID
Tra o ol ds psliciin del cudadanc
t"'f:mplm'"”mm 1 A AR O ioaiacn: Bk MRS
Cantrol ds Geatid anfimbica v despamsilacidn o i Persora
Tiular da la Direccidn da Salud
Fascibes v pums de reobaio ol ofico da
mm “‘I::; 2 | pabicidn para brindar el servicio de la Jornada
| do vascunackin antimibica y desparasaciin,
Titusdar da | Direccidn de 3 ;Hi:hiinfﬁ:dap-'ﬂﬁuldm“
Salud | slicitn la Jomada,
Titudar de la Direccidn de " | 50 procede & reslizar  Jomoda de
Salud | whtainacidn anfirriblcn v desparasiaciin®
Titudar de la Direcchon de . No, Fealiza oficio de comesiacion ol
Balud cldndann.
Bi, Insiruye & la Porscna Thular de la Jelatura
w*;:wﬂ =] de Depariamenta de Conirol. Atencidn y
Besnpalat Animal para realizar la Jomaida.

Thular de la Jefatura de Coriacta ol solciare pars concertar dis y 437
Depariamenic de Combral, : hora o 8 Jornada de vacunacion antirdbica

Atencidn y Blenestar ¥ desparasitaciin; y especiica los requisiios T
_ Andmal de recopcidn de animales,

THI'HII-J:P:EI-IIH : al Midica Vetarinario Z

'“I by B i . . Rosponsabla parn a sfecuckin do la Jomaga

Andmal e VBCLMBCHn ANIFEbcE v dedparasitacidn,

Médico Velerinario

Zooiecnisia Responsabls 9 Instala fn Jomade.

Midico Veterinario = Diagnostica dinicaments @ las mascolas oe |

Zooieonisia Responsable I duafios asisientes

Médico Velterinario 1 Determmina sl ol permo o of gaio oS apio para
_ Iooiechista Responsable waTUNaciin ansrmibica y OesparnsaAaCHn.

Midlen Velarinarie =3 iLa mascota &8 apin parn [ vecunacion yio
| Zootecnists Responsable dosparnsitaciin?

Zoolecnista Responssble 13 Ho. Ho se procede v se nobfica al cudadano.
I Wiidico Vebsrinario P Si. Se procede o fenado del cestibcata de
I Zootecninia Responsatle warLnaciin anbrritica.

Isdniye Bl MSHco Velannans Zochsoniata b
Midies Velerinario
| Toiolacudlits anncushils 5 :iu.nidhﬂliﬂn ¥ draparnaitncion de

Nuevo Goblermno, Tkeses Jifeer
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* DIAGRAMA DE FLUJO

IFterna e porroe ¥ gale

Wenerye e

Dingramn da Nujo del precedimisnto; VacunaciGn amiribica § desparnsascion

Deficialia de Adiministrativo de la Thular de la Direceion de
Partas/Unddad de Dirscci&n de Salud Sabud
Conirol de Gastidn

|: INICID
ID
Tima ol oficio de

pabciin al l (=}
hsdadans que gy
solicta &l servcio Rpcn y Scusa g
da Jormada de recitido o afico A

UG dé pelicidn para

arfieThlecs v brindar ol serdicio Raciba ol oficic
desparstacen & o ka Jomiada de d potiodn det
ln Pergona Titular vasunackin Chutadang (us
Salud. despamsitncion, Josmadn.
ASe prooeds o
realizar b Jomada
e wasunscitn
andirribics y
clasparasiincidn?

Muniyos Gub-inrnn,hk.“
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Diagrama de flujo del procedimiento; Vacunacion antirmabice y

desparastiacion nicrna de parros y gaios
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Disgrama da Muje del precedimisnto: Vacunacidn antirmdbics y
dosparanitackdn inlems do parras ¥ Gatos
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Dilagrama de Mujo dil procedimbenio; Vacunackin antirfabica y
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+» FORMATOS

=  Cartificads de vacunacién antirribica

.iﬁ".‘:“mm VIS EM, .
Certificado de Vacunacion Antirrabica Canina woue 40719000
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTOD

Elabort

Aprobd

M.ZV. David Luna Dra. Linda Mercedss

Crisanto Herrara Fusntes
Titular de la Jefatura de
Dapartamanto de Thular de |a Déreccién | Thular de la Direccidn
Control, Atenchdn y da Salud General
Bisnastar Animal
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LFHIDAD ADBINISTRATIVA

HOMBRE DEL PROCEMMIENTD

JEFATURA DE DEPARTAMENTD DE
CONTROL. ATENCION ¥ BIENESTAR
AMIMAL
CONSULTA VETERIMARLA & FERROS Y
GATOS

| cODMNO DEL PROCEDIMIENTD SMDIFIZIWMPIDSDC Ay BASDY

OBJETIVOD

N

ALCANCE

w

= FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

.

*» GLOSARIO
¥ ACRONIMOS
INSUMOS

¥

* RESULTADOS
POLITICAS

W

INDHCE

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

# DIAGRAMA DE FLUJO
* FORMATOS
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# OBJETIVO

Brindar consults yelerinaria de primar nhoal an la alencidn para @ salud de peos y galos.
¥ ALCANCE

Aplica & la Direccsdn de Salud a ravés de s Jelslura de Departamernio de Conbnol, Abencidn
¥ Benestar Animal; asi como a kas y los cudadanos de Talnepantia de Baz, quo saliciten
ol sarvicio de consulla veberinaria de panmos vy gaios.

» FUNDAMENTO JURIDICO

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Conafilucitn del Estada Libre v Soberans de Mbxica,

# Reglamenio del Libeo Sexis del Codigo para la Biodiversidad del Estado de Méxon,
Gacata del Gobiarno del Estado da México y sus reformas v adicionss

« Reglamenio [ntermo dal Siatems Municipal DIF de Tialnepantla do Bags

# Bando Munizcipal de Tialnepanits de Bar, Extads da Mixkoo 2022 y sus reformas y
adiciones.

#  MNorma Oficial Mexicana NOM-011-S5A2-201 1, Prevancian y conkrol de la rabia humana
¥ @n bos pemos v gadcs, Fraccion 5.1.3. Publicads en el Dissio Oficial de & Federacitn
dia Facha 25 de anseo de 1965, v sus refonmas y adiciones.

& Morma Oficial Maxicana NOM-042-55A2- 0006, Prevencdn y control de enfermadsdes.
Espacificaconss. sanitasias pars o8 centhos da alantidn canina. Publicada an &l Diara
Oficinl de tn Federacidn de Focha 06 da noviembes de 2008, y sus refonmes v adcinnss.

F RESPOMNSABILIDADES

Thular de la Jefatura do Departamento de Control, Atencion ¥ Banestar Animal,
dabori:
Plandlicar, Coordinar y Supervisar ol sarvicio de consulla wetarnana a peos y galos,

AdminkEirative, debara:

Brindar ka aloncidn al cudadano que acude a las insialaciones de la Jefstum de
Dwpariamendo de Controd, Atencidn y Blenasiar Animal; y vedaficar que sea cludadans dal
municipio de Tlalnapaniis de Bazr.

Canalizar al solicitanie de consulta con el Médico Vebtarinario Zootecnisis; asl come
archivar la documentacidn que resulls de s consiia.

Madice Vetarinario Zootecnista, deberd:
Realizar la revision clinica del animal y elaborar su hisSora dlinica,
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Ciudadanofa), debari:
Agudic con su mascota @ la Jefatura de Departamanio de Conlrol, Atencitn v Blanestar
Animal, an un horane de atencion da 9 a 16 horas soliciiando una consulla para su mascota.

P GLOSARID

= Diagndstico: Conclusidn disgndstica para identificar una enfermedad, mediants dalos
clinicos y presbas de laboraiono,

*  Dushfo responsable; Al duafo de un animad do compafila que acepla ¥ S0 compromade
8 BSETY Una serie de deberes enfpcados en la satisfaccidn de las necesidades flsicas,
pecobigicas y amblentalss de su perc O galo, a3l como la presencidn de riesgos
{polencial d& agrasicn, Iransmision de anfarmadades o dafos & IBM0EMS), Gue 508
pusden gensrar & la comumidad o al madis ambionte, bajp el marco juridico de
la lagislaciin partinenta.

= Foonosks: Se dice de cuslguier enfermedad propla de los  animales que
incideninlments pusds conlagiarse a las personas.

¥ ACROMIMOS

* INE: A la credencial expodida por @l “Instituto Nacional Elscioral
=  SMDIF: Sistema Municipal para el Desamrollo Inbegral de la Familia de Tlalnepanila da
Baz

F INSUMOS

¢ Higlora clinica ded anirmal,
= [MNE dad ciudadand que salicia ol serdco do consulta

#* RESULTADOS
Brindar consulta vilernanka de primer nivel @ pros y galos.

» POLITICAS

* Se atenderd ala poblacidn del municipio de Tlalnepantia de Baz, que solicita al servicio
con calides y calidad,
El Horane de consults de pedtos y atos serd de G000 a 16:00 horas,
El solicitanie debard sowdic a la Jefatura de Departamanto de Control, Atencidn y
Bienasiar Animal con direccidn en: Calle Zacaiecas Mo b, Colonia Constitucain de 1817,
an al Municipio de Tialnepantla de Baz, México.

* La persona que Bcuda al sarvicio deberd presentar identificacion oficial y debe sor
ciudadano de Talnepanta de Baz.

= Cumndo s0 soliciie para ser benaficiario a ia Jefalura de Deparlamentoc de Conbrol,
Atencian y Blenastar Anémal, 8 pedird un donative an especis como arbiculos de
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bmpinza, maleral de curackn, o ko gue B Jefatura de Departamenio de Conlrol,
Afencidn ¥ Bienastar Animal requiers en su momenio.

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAL

INICIO
!H;!m CON BU MEsCOle A 1A Jefsturn  de
| Depanamants dé Coninol, Atencidn y Bonestar
Chududanain) 1 | nimall, wr un horusio de slencide de §'3 15 homs
| golciiando una consulln pam su Mascola
MTH Fincia. ol chided y Ben con e INE que
Auumquuu*_m * | resica on ol municpio de Tialnepantia de Baz.
“ |
. Canaliza ol sciickanis de corsulta con ol Midco
Departamana de Conrol, 3 ]
Madico Yabtarinario
i Reakiza a revisitn clinica ded snimsl
e =| u::-hlu -
P 5 [Elaborn ka histora clinica deld animal
Masdico Valarinario 8 Da s indcacionas Comesponcnies &l
Zoutecnista | propletario para ol ratameanio da |6 mascola,
Mbtecn Vatarinaro # | Archva ln hisiona clinice del pacienin pacm |
Zoatecnista | control inbeeme,
FiN
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F DIAGRAMA DE FLUJD

Dingrarma e Mujd cdel Proscedimianto: Consulta Velerinaria de Perros v Galos

Clisdatdanc|a) ibencitn y Bienastar Zoofecnisia
Animal
i ]
El gudadanada) icude | 'I
COM B Masonts @ ls o
Jutuiurn de - -
Depanamanic de Facibe 8 cudadancs) v
G&nmﬂrﬂﬂy Vﬁmm-"‘EM
mwﬂ:"“";“ rsida an o Mmunicimio de
2:00 a 1800 horas Talvepaniia de ez
solictanda una consulta
para su mascola
(")
Carafra ol soliciinme de
Sangulla aoh & Midico
Vetanrano Zoalstresta £1
Remaliza o revsidn oiirica
dal aremal,
I
* VIl
Elabsora la historia clinica
dal aremal,
'_—__-—-T-_--_-___
4 £l
o [ D-Hulrmmlml;
Aschiva ln Febona clirica propéstano para o
el pasciern para congrol ratamisnio de la mascola
Fiermo.
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»  Historia clinica (Continuachén)
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¥ VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabord Ravisd Aprobd

M.VZ DavidLuna = Dra Linda Mercedes G. Ma, de Lourdes

Criganta | Harrera Fuanies Montiel Paredes
Titular de la Jefatura
de Departamento de  Titular de la Direcclén | Tiular de la Direccidn
Control, Atencldn y de Salud Ganaral
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JEFATURA DE DEFARTAMENTO DE
LirEDAD ADMMNISTRATIA CONTROL, ATENCION ¥ BIENESTAR

» OBJETIVO

» ALCANCE

» FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES

= GLOSARND

W

ACRONIMOS

w

* INSUMOS
RESULTADOS

v

‘I’

POLITICAS

» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
* DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS

54

Huewo End:lnrnu.h R'.‘l

0¥ 5 D ocobtisne [ S8 8I7 0000

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)



S g O
= DBJETIVD

La Jefslurs de Deparamento do Control, Alenchin y Blenastar Animal, & & unidad
adminisiralhva responsable do dar seguiméanio a los casos de mordedurn o perro o gabo,
por conducto de los medios estableciocs por ia Ley.

El objeiivo de ests procedimients es realizar la observaciin clinica del animal, que haya
agradids & alguna persona; kB obsarvacidn sanl por un periodo da 10 dias naturales, a
partir de B mardedura; con la finaldad da prevenic gue 56 presants algin caso de rabis &
humang por mordedurs de permo o geto en el Municipio de Talnepantls de Bazr.

* ALCAMNCE

Aplica a la Direccikén de Salud A rivés de la Jefatura de Deparamento de Contnpl, Sencitn
¥ Bienestar Animal, asi como a las y los ciudadanos de Tlainepantia de Baz. que sclciien
&l garvicio da atencidn por mondedura de pamo o galo.,

* FUNDAMENTO JURIDICO

Consiitucin Polilics da os Esiades Lnidos Maxicanos,

Constiluciin del Estads Libre v Scberno de Mo,

Codago pars ka Biadiversidad del Estado de México Publicado en mayo dal 2005,

Regiamentno interno del Sistema Municipal DIF de Tialnepantia de Baz.

Norma Oficial Mexicana MOM-011-SSA2-2011, Provencidn y controd de la rabla humans

y &nlos perros y galos, Fraccidn 5.1.3 Publicada en e Diaro Oficial de s Fetgarscion da

Fecha 35de enero da 1885, v sus ralormas y adecsonss,

# Libro SaxtoArticules 679, 6.80, 6,81, 6.82 y 6.&3. Publicado en la Saccién Tercera da
is Gacels del Gobiemo del Estado de México, ol midrcoles 3 da mayo de 2006, y sus
redorrmas y adicions.

# HNodma D6cial Mexicana NOM-033-Z00-1585, Sacrifico humanilans de s animales
domésiicos v sihestres. Publicada en & Diano Oficaal de la Federacion de Focha 18 de
diceembre de 2014, v sus reformas y adiciones,

¢ HMorma Oficial Mexicana MOM-042-55A2-2006, Pravencion y contral de enfermedades.

Especificaciones sanitarias, para los centros de atencién canina. Publicada en el Diario

Oficialde la Federacion de Fecha 06 de noviembae de 2008, y sus reformas y adiciones.
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# RESPONSABILIDADES

Titular de Ia Direcchén de Salud, debord:
Recibir ol oficio de paticidn del cudadanno que sobcila o sendcn dis alencidn por mordedura.

Titular de |a Jefatura de Dopartamento de Control, Atencibn i Blenestar Animal,

deberi:
Instruir al Responsable Operaiive para la atencidn del ropore por mordedura o8 pero o
gala.
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Responsable Operative, deberic
Imsbruir al Personal Dparativo para a localizacin y captura del animal agresor

Personal Operative, deberd:
Localizar y capturar al animal agreson, y trasledar al animal agresor a las instalaciones de
fa Jofatura do Departaments de Conbrol, Atencidn y Bisnestar Anémal.

* GLOSARND

= Agresién: Accidn por la cual una persona es stacada por un andmal de fomma
aspodnaac provocads 8 peir de wna mondedura o rasguiio.

=  Atenclén Cludadana: Unidad Admintstratva del H. Ayuniamisnto Consfiucional
ancargada da slandar los reponies de kb cudadanos dé Tlalnapanta, al cual padrdn
llamar al nimens 53064450 o al 07 B0 13411341, en un horario de 500 a 18:00 homs.

=  Eutanasia humanitaria: Al aclo que provoca la muerie de permos y gatos, madiants
métodos aulorizados v sin dolor, Se lova & cabo an pamos v galos, que no son
reclamados por Ssus propietarios an un |apso minemo de 48 horas y micimo de 72 horas,
de acuerdo a las faclidades de resguasdo existentes, as! mismo incluye & smuselios gue
50N aniregados da manara voluniara por sus dueos, IDs CACITOS Sin SuUs Mmadres, ¥
aguelios que presenten raumalismos graves o con sintomas de una enfermaedad
visiblemente avanzada sechn sacrificados de inmedialo; o bien 5o trale de un parmo o
gaio agresor, gue haya ocaslionado lesiones profundas v en cuyo desting final medie

onden de un Jusz. 457
= Dbservacidn clinkea: Manbener an cauliveto pof espacio de 10 dias, a cualquier anamal T
(perro o gabo) sospechoss o que haya agredido a una parsong, oon 0 Sin CAusa apasante, A

con @l fn da identificar signos de ralia u olra enfermedad especifica, proporcionindohs
B diafio alimenio y BC0BS0 DErMANEnTS & agua Empia,

= Bujetador o Asidera: Al tubo con un aro ajustable, en o gue se introduce la cabers de
uni o o gl ¥ 50 ajesta, sin estangulako, para atrepar justilicada y humandanamanle
@ un anirmal,

* ACROMIMOS:

= LESP: Leboraiorio Estatal an Salud Piblica,
s  BMDIF: Sisterma Munscapal pira o Desarmolo nbegral e la Famila de Tlalnepantla de
Baz.

# INSUMOS

=  Fobo da repofe pof mordedusa realizedo por &l cudadano via telefdréca al Sistama
Inbegral de Atencidn Cludadana,

Hoja do ingreso 4ol animal,

Formato da mordedura.

Vahiculo perara aficial,

Jaulas iransportadoras.

A56

Humﬁnﬂ-mhk.“

0 ¥ M I Goshiens - (5 bl 3035 0000

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)



B Y ml

s Sujeipdorss o asidarnn,

¥ RESULTADOS

Abendet of reporie por mondedura de perma o galo, y descarar o confirmar la presancia de
signos clinicos sugeranies de vins rdbicoo duranie elpentodo de chsenmcion que consta
da 10 dias a partic de la mordedura.

» POLITICAS

= Ofrecar un trato digne a oS porros ¥ galcs caplurados por reporie de modedura.

= £l ciudadanola) tendrd que lamar para levaniar un repore an Alencdn Clsdadana al
numeann 53664450 o al 01 800 13411341 an un horaro de 900 a 1800 hors.

= [l cudadanola) tiens un periodo de 72 hores maximo, posteiones a la obsenacion
dinica para roclamar 8 sy mascola,

= En caso de que fallezca ia mascola, se nolifica al cludadano alectado para que acuda
i su Ceniro de Salud. El encédalo del pesto o gado es enviedo al LESP a través de la
Jurisdicciin Sanflaia de Thalnepantla de Baz, para monficreo del virus ribico.

= Mo se alenderd el reporie si 6 agresidn exceds de los 10 digs 8 paic de k& mordedura,
o 81 ocumme fusra del municipss da Tialnepantla de Baz.
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* DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIERAL

INICIO
Racin mepore o codadenclal, pafe
ahencion de mordedura v 1o fuma & b Jetaturn

e iandany 1 $e Depatamento de Control Alencite y
Bigrsestar Animal.
Thudar di Ia Jefaturs da !

o : bo e Contral, 2 Anakrs la viabildad pars la slencidn ded

m_ym,mm I -

THular dis la Jetalurs da

Depariamento de Cantral, 3 5 ﬂnﬂi?lll rapofte pof mordedura de
Aterscion y Bienestar Animal it o

ThHular di la Jefaturs de Mo, Lo agresion por el animal excede los 10
Departamanto de Control, i dlas y no ooure an el municipio  da
Atancién y Blenastar Animal Tininapantia dy Baz
THular de ka Jefatura de

[Departamento de Conmtrol, -] Cimrn o reporin.
Atancién y Blenastiar Animal

THular da La Jefatura da 5i. La sgresitn fus dentno del municipic ds
Depariamanic de Cantrol, & Tiainepanda ce Baz ¥ no excide los 10 diss
Atancidn y Blenasiar Animal chrapriads de la Bgresidn por el arimal
Thular de la Jetatura de o —

Depariamantc da Camiral, T ks H“'.m ':I' i

Atencitn y Blenestar Animal "'"__'”"" "‘“_" S
Sa Uraslada o @ comunidad con 8l personal

Responaatds Dparativa B aperativo, an dénde 6 repofs que oouftd ia
mgresiin por &l animal.
| Instniye ol pamonal operalivo parn que
Responsable Operativo 8 o sy
Parsonal Operative 10 | ¢Fum ublcada sl animal agresor?
Mo, Personal operaive idorma  al
11
Parsonal Operativo Rasponsatia Cperisn.
3. Se reuksdan 8 lag inStalstaonos de 18
Pemsonal Operative 12  Jofalura de Deparlamonta de  Coninol,
| Aiencitn y Blenestar &nimal
| Elshorn la hoja de ingreso del samal y 8l
Rasponsabls Oparativo 13  formang e morsedura
| En caan de no ubicar ol animal agresor,
| informa al ciudadang agrodicdo y @ s vez a la
Roesponsable Dperalivo 14 |porsona  Titlar do Ia Jofalurn  da
Depariamants s  Conbiol.  Alencidn v
Bisnestar Animal
458
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= DIAGRAMA DE FLUJO

[eagrama de flujo del Procedimbenio: Abencion por mordedura de Berfo o galo
Tindar de la Jefatura de Departamento de

Atencign Cludadana Control, Atencién y Blenestar Animal
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Diagrama de fujo del Procedimienia: Alonciin por mordedura de pero o gato
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» WALIDACION DE

Elabora

MVZ DavidLuna  Dra. Linda Mercedes

Crisanio

L PROCEDIMIENTO

Revisd Aprobo

Herrera Fuenies

Titular de |a Jefatura de |

Departamenio de Titular de la Direccion Tiular do la Direcoidn
Control, Atencion y di Salud General
Bionastar Animal
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JEFATURA DE DEFARTAMENTD DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA CONTROL. ATENCIOM ¥ BIENESTAR
ANIMAL

MOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EUTANASIA ¥ MUESTRA DE ENCEFALDS

DE ANIMALES CANINOS ¥ FELINOS
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» OBJETVO

Feairar sulanasia humanilaia a animales enfermos, con limitacidn fisica o Qua sean
reincidendes de modedura para ol envio de muesina de encéfalos caninos v felinos pam
monifcreo rakscn

# ALCANCE

Aglica a la Direccidn de Salud a través da la Jefatura de Departamento de Condrol, Atencidn
y Beanestar Animal; asl como 8 las y Ios cludadanss que soliciben &l senicho dé sulanasa
© aguallos animakes Gue Sean reinciientes de mondedura,

» FUNDAMENTO JURIDICO

# Constilucidn Poliica da los Esiados Unidos Mexicanos.,

¢ Constiiucidn del Estado Libre v Sobarano de Méxica,

+ Reglamento del Litso Sexto del Codige para ka Bodversidad del Estado de México
Gacata del Gobarmo del Estedo de México

& [Reglamenio- interno del Sisiema Municipal DIF de Tialnepantis de Baz.

¢ Bando Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de México,

¢ Morma Oficial Mewicana MNOM-011-55A2-2011, Prevencidn y Conlral de |8 Rabia
Hismana y &n los Peiros y Galos.

« Norma Ofcial Mexicana NOM-042-5542- 2006, Prevencidn y Conitrol de Enfermadades.
Espacificacinnas Sanilaras para los Centros de Alencidn Caninag,

¢ HMorma Oficial Mexicans MOM-033-SAGZ00-2014, Maétodas para dar Musre a los
Animales Doméstoos v Sibastras,

¢ HNoma Oficial Mexicans MOM-0BT-ECOL-SSA1-2002, Proteccitn Ambisntal-Sakud
Ambiental-Residucs Peligrosos  Bioldgico -  Infecciosos- Clasificacidn
Especificackones de Mansjo.

+* RESPONSABILIDADES

Titular de ka Direccidn de Salud, debari:
Racbir el oficio de atencain por mordedura de pamo o galo.

Titular de ka Jefatura de Departamento e Control, Atencién y Blenestar Animal,
dabari;

Conlacter al solciante para ia atencidn ded case por mordedura @ instruir ol Responsable
Operativo para alender &l caso,

Depariamants de Oficialia de Partes/Unidad de Control de Gestién, debark:

Turmar &l oficio de poficiin del ciudadanc que solicila el sandco de atencién por mordedura
de paro 0 galo 8 la parsona Tiular de ta Direccidn de Salud
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Adminisirativo de [a Direccion de Salud, deberd:
Ruscibir y acusar de recibido & oficio de peticidn para brindar el sarvicio,

Responsabde oparativo, debard:

Trastadar al animal agresor a las insialeciones da 3 Jelsiura de Departamendo da Condrol,
Atencidn y Bienestar Animall ¥ an cass de no ubicar ol animal agresor, dste informa ol
chiadans agredido y & su vez informa 8 (a persona Tiular de la Jefatura de Deparlamento
de Contral, Atencidn v Biensstar Animal,

Midico Veterinario Zootecnisia, debari:

Realizar la cbservacidn clinica del animal dwante 10 dias (8l fnalicsr s dias de
obsarvacidn, se procedera 8 eutanasiar al animal); 8si coma realizer le extraccitn del
encélalo para gu envio para manilones rbico,

Auxiliar Administrativa de la Jefatura de Departaments de Confrol, Atenchbn y
Bisnestar Animal, deberd:

Archhar sl expadians,

Cludadano{a), debori:
Soliciiar al servdcio o BB por Mmordedura de parms o galo, medants un oficio dingido |
o |a persona Tiluler de la Direacdn de Salud, o cual so deberd de ingresar por madio del |

Departamento dal Oficialia de Partes del H Ayuntaméento o por la Uinidad de Control de 469
Gestidn del SMDIF, o en su caso comunicanse al teléfono deé Atencitn Ciudadana para
realzar of repore. i

Prisganiar al folio gue sa les proporciono cuands se comunicaron a Alencitn Ciudadana, en
las Instalaciones de la Jafatura de Depanaments de Contrel, Abencidn v Bianestar Ansmal,
para recibif al saricio de Eulthnasin Humanitaia, pam permos y gatos; asd como levar
oonsigo el caddvet dol animal sulsnasiado para su postenion dispocieiin.

» GLOSARIO

= Anestesis: Prooedimiento quimico famaccldgico  disociabee necesano para el
procedimismo queningico.

=  Apenchin Cludadana: Uinidad Administrafiva ancargadn de atender s reportes de los
cudadanos de Tianapanta al cual podrin Bamar al nimeno 53664450 o al 01 800
13411341 en un horario de 00 am a B:00 pm,

= Animal: perro o gato.

*  Eifanasis: Procedimesnto emploads para ferminar con @ vida de los enimales, por
madio de la administracion de agenies guimicos o méipdos mecdnicos, que induzcan
primang pérdida de la conclenc, seguids de parm cardicdraapiratona, sn producites
dolor, con al fin de gue dstos dejen de sulhc por lesiones o enfrmodades graves o
incurables, sl como por dolor o sufrimientc que no puedan sar aliviados.
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=  Manajo: Conjunio de practicas pafm la captura, traslado, cuarantena, canga y cescanga,
sujecitn, aturdimsanto y muara de los animales, gua les garantican niveles de blenastar
y bes avilen dobor, sufrimiento, ansiedsd, irawmatismos y astrés.

» Oficlalia de parbes: A & Unidad Admenisirativa del H. Ayuntarmens Congliluconal da
Thalnapanila de Baz, encargadn de recibir y turnar informacidn o peliciones dudadanas
i las Unidad vy Dependancias dol Auntamisnio yia al SMDIF de Tlalnepantia de Baz.

= Sobredosis: Cantidad de un fdrmaco que sobrepasa |la dosis recomandacda pars ejerces
su afecio farmacoligico y que pusde causar inloicacidn o la muana,

#  Unidsd de Control de Gastldn: A la Unidsd Admeniatrative del Sistema Municipal OIF
da Thalnspanta de Bar encargeda do recibs y tumar informacidn o palicionss
ciudadanas a kas Depandencias y Unidades Administrativas que confomman al SMONF.

=  Tranguilizackin: Es la dismimcsin del miedo, la aprensian v la ansiedad mienires gue
gl animal parmanecs despienn, calmandolo cuando B8 expussio & un bajo nivel de
estimulo. Mo ienen efechs analgdsico y of animal as Gclments axcilado por un estimule
dodroso,

* ACRONIMOS

* LESP: Laboradorio Estatal an Salud Piblica.
=  SMDIF: Siatema Munscipal pare el Dessrollo InMesgral de ia Familia de Tisnspantis de
Bar,

# INSUMOS

= Dificio de sobcilud para la atencidn de casos por mondedura de permo o gato a la persona
titular da k& Dinecdidn do Sakud

Folio da reporte de Alencion Clutadana

Hoja die ingreso del animal

Formata Registro Indhvidualzado de Eutanisia,

Oficio turnado a la Jurisdiccidn Saniaria de Tlalnopanta de Baz, pam anvio de ancéfalo.
Formato para envio de muestras Bolgicas para disgnosticn de rabia en animales.
Material: Anesteaia, Jerngas, bistur], segueta, bolsas, hiskora,

W @ @ W

¥ RESULTADOS

Parro o galo eutanasiado humanitariamente y emdo de muesirta de ancdlalo para monitarss
rabico,

+ PoOLITICAS
*  Alanger a la poblacsdn ded mumcipio de Tialinepandia de Bay, gue solicn &l Servicio con

calidez y calidad,
= LgEzar mdtodos quie provoguen la muers ded anemal sin dolor,
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* Pare la eutanasis humanitanis de parmos ¥ gaios, B parsona daberd prasentifss con su
ndmern de repote & la Jefaiurs de Deparsments de Coniral, Alencidn y Blenesisr
Animal con direccidn en: calls Zacalecas Mo. 8, Colonia Constilucidn de 1917, an o
Municipio de Tialnapanta de Baz. Mixico,

= Horario da atencién die 500 a 16:00 horas, haclenda la aclamackn gue se debard contar
con wn folio de reporte cbtenido mediante Alencidn Cludadana u oficio de saliciud,

* Parg realizar B eutBnasia humanitaria e requiere gue e mblico velarnaro
prenvdiamenie haya valorado B condicion del animal

* La persona que presents al anémal para la sutanasia hismanitaria, debard sar mayor de
adad v fimnar of lormaio do sutenasia debido a que s un procadimianio irreversible, el
cupl autorizac b realizacidn del procedimienio a su permo o gaio,

* S reslzard an peros 0 gatos caplurados o retenidos en | via phblica, no reclamados
o donados por aus propelancs, cuye consanlimients deberk constar por escrits, o
agueilos que concluyeron ka obsanmacidn clinica vedeninaria por agresidn (10 dias), gue
ingresaron por seguriia ocasiin o como una ordan amibds por eh Juez.
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» DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Departarmenio de Oficialia
de Partes/Unidad de Contral

Tuma ol oficio ce pelicon del cudodano, gque
solickn of servicio de sdencikin por mordedura da
pairo o gato, & la perscna Tilar do la Dimccdn de
Sadud

Administrativo de la

Reocibe y sousa do necbido of ofico e palicidn

Direccidn de Salud para brindar ol sarvicio,
Tituilas die la Direccldn da Focibe ol oficio do poticsdn del cludadamg que
Sailwed solicin ol garvicio,
Tilwlar die la Direccisn de 4 59 = al 2
Titular de In Direccidn de e . P R
B 8i. Insinuye o i persona Tilular do la sefatura de
Tibalar de la Direccidn de & Dopartamenio de Corfrol. Atencidn vy Gesnagtad
Satwd Argmal, para realizar B caplura oel animal o
anmales agresomes.
Titular de la Jefatura de e
Degartamento da Control, T Eﬂtﬂliﬂhﬁﬂmm&irmu
Atencidn y Bianssiar Animal SPEI,
Titudar de la Jelatura do Irsiruye ol Fesponsable Dostalive pars o
Dapartamarnio de Cantral, B afecutidn de ln captura del amimal o animales
MM_LWM IIESOIEs
Liega al punic y el cudadanc apoya en la
ubicacidn del o los animales sgresores. Con un
¥ ¥ ’ oquipe o coPfancion 56 rocads & & caplurn del
arwnpl,
El animal es rosguardaca an las mslalacionss de
Ia Jutalurn de Depanamants de Control, Absncibn
P Opmraitg b y Meansalar Animal. slabora hoja de ingreso dai
aremal.
Ml Realiza o sbsarvacin del animal durante 10 dias
Iu:lmnllm n ¥ labora el famato de mordedura anotanda las
s obsermoos clinicas,
Al Wming de los 10 dias de cbservacdn dol
Médico Vatarinamka iz animal, procode & realzar b sulsrass dal animal
Znatecnista con peavin (renguiiesciin y podbedior schredosis
e Anestésico.
Midico Yeterinario 13 Raplis la sxbraccitn del anchélslo ded animal, so
Foobecnista maigna un lola pars conirol inbsma.
Misdics Vebarinark S0 twuma oficio dingido & B Julsilccidn Seniarts
Zootscnist 14 i Tlainegants. pars abencidn y anvio del encéddalo

para maniloreo ribico v 50 slabom Formata para

MHuavo EHHHFID,M m

arL

B M B acebtaa - D5 I3 0000

23 de noviembre de 2022



L bl
Lrigly L B

B Vi i o D
BT W4

Wowerzre O

| mnvio de mussiras iologices parm disgrastica oo
| e B ankaes .
| B encéfalo &5 enviada & b Jurisdiccdn Sanitania
Midiceo Velarinario 16 | Talnepanta o fa Jefstura de Departamenio de
Zootecnista | Zoonosis y Vectores on una hiskern pam su
COnBaTvaCEn
Tikudar da ka Jefatera de Recibe repore del Laboraiorio Estatnl en Salad
Departamento de Controd, 18 Piblica [LESP} del resullado de Lo muastra
Alsncitn y Bienestar Animal analizada
Titudar de |a Jefaters de
Departamanto de Control, 17 4 Chh proceda?
m;mm
Titudar da & Jedniurs oe
Departamants de Controdl, 18 Hegativo. Sa archiva y conclaye ol caso,
Atencidn y Bionestar Andmeal
EPERNE S0, 0 by Positivo. So eapenen nstruccionss de la autonidad
Departamento de Controd, 19
Atencitn y Blanastar Animal TP D
Solicita of ssrvicia a ravids da la Linea de alsncisn
Cludadano|a) 20 Ciudadana pl nimern 53664450 o al 01 BOD
13411341 #n un horaro de 5:00 am 8 6200 pm.
El ciudadnne acuda a In Jofatura die Dapartamanin
Cilusdatdanala) 21 do Conirol, AMercidn y Blomastar Anknal con s
folic de repons ¥ con Su paim o gato.
Médico Yatarinaro 72 Valora la condicsdn del animal mediania una
Zoolacnisin revigiin clinica.
Médico Yotorinarno 23 Datemning 51 ol pero o golo Ccumpls con los
Toalacnialn EFflerang pard sulanasins
Mésdico Yeterinario 24 LEl mnimal g8 ancusanira an 1pse inrminad o con
Zoplncnistia alkgurs EmAacian Bsica?
Ho, No se procede o la sutanasia y reenifis 8 Blgunn
Médico Yetarinario 25 Clinica U Hospial Valerinasio pans que ks olorguesn
Losolacnistn al iratamisnin médico parn B eeclucdn de su
enlermridasd.
Madico Vetarinario 28 Bl Se procede n b eulnnasia husmanitatdo ded
Zootecnista | animal
| Bl siudadans deberh Bensne ol caddver del anmal
—— 2| putanasindo parn su posterior disposicitn.
| Elabora & Formato de Eulanasss para condml
Mdcs Vilarnadio 28 | memo de b Jefalura de Depariamanta de Conbrol,
Zootecnista | dancidn y Bienaestar Animal. ol clodadano firma o
| lormakn como msponsatie
Auxiliar Administrative de la |
Jefatura de Departamanto
du Contrel, Abercidn y 2 ;m-w
] Bisnnstar Animal |
| FiN
a1z
Nueve Goblorno, Husses Jifees

B & M B BloETuiea - (D) L4 BLT) OG0

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)

473



474

m e i ekl T
TERALTITLE il

o) P PR L O ek
Ml redw

# DIAGRAMA DE FLUJO

Wone OF

Dizgrama de Aufo del Procedimisnto; Eifsnasia y mssstia 89 enddlalas da Snimales

caninas y felinoes

Administrativo de la
Direccicn do Sabud

Titular de la Dirsccidn de Salud

Twma el oficio de
patickin dal
Chudasiana(a) gue
Bl al sanicio
d afancitn por
TN CLEE e
T O QEbo & e
Pafmona Thulad da
I Dreccidn da

Rocibe ¥ acusa
g recibido &l
it 38
palicitn pam
Ewinciar gl

473

Mireyo ﬁnHurm,MM‘{ =

B " W b ocettene (5 B I 000

23 de noviembre de 2022



ﬁ e :illln ntja
e .-h-l- a

ST

DHagrama de Nujps del Procsdimisnts; Edanaiia y misstra de encifalos do animales

CcAnImas ¥ Melirok
Thiuler da la Jefatura de
Titudar da (@ Daparimmants ds Control,
Direccién de Salud Atenciin y Responsabiles Oparativo
Arimal
(=
B, lestrurya n e Conbact =
Pamonn Thular o
de la Jetaturs de m“ﬂ"";;:
Departnmanio da har de la
Coningl, Absnoién - k}
y Bisrmsiar -4- 1
Animal para
i 0] Tﬂmr
MR [ CopiUTS cigdadang
dol grermal o "'l‘h"l'*‘ mpoya on
drsmalos Responsabla ubicacion dal o
ajecuckin de Lo agratoras. Con
Bl o cosnlEnEn B 475
ArEmiies proceds @ ka ——
EgTeEanEE capluen dal !’
aremal.
]
El arémal &3
resguartiado en
it mstalaciones
dial Departaminto
e Conlral,
Ajaridn v
Bapnasiar Animal
slaborg hoga O
ingrasc del
animad
J‘ | 1:3 |

ard

Nueve Gobierno, fueses Jyees

0 ¥ B D atcklsre - 88 I 000

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)



H L T

4 P =T L

B ML P L P Bkl
Fu F 4

animal durants 10
dias y slabora el
Tormato os

ins chseréaciones
clinicas,

&

A Meming di los 10
diias de obssrvociin
died animal, proosde

Rilizo | efrscoicn
el Ehcalalo del
animal, &8 Asigna un
Bl parn coninol

475

Mumwn GnhhquM‘f

0 M B SCotTisne - 5 % M7 0000

23 de noviembre de 2022




iy el e

EEffinene

Diagrama do Mujo del Proced

imiario: Eulenasia ¥ meeatra do encélalos da
anirmaden caninas y telinos

Titular de la Jefatera Departamento

de Control, Atencidn y Bienestar Médico Velerinatio Zootecnista
Arilmal

477

|
|
2

476

Mo Gnhhrnn.mm

8 F T B Scofisire - £ 56 M0 GG

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)



gy | i

T I NP W

Wi RN O BAd
Tl

Wavegsy

Diagrama do Auje del Procedimiemio: Evlanasia y muestra de encifalaE de animales caninos y

folimas
o
[~
Solicita al """""'I I‘":’"
sarvico o rovis
o I Linon. oo Lot
AlEncabn
Ciudadana al
rimarn Boaive
53664450 o & 01 2 o nﬂ'
BO0 13411341 an El cludadanaa) N
un harario do LSS aiorided sankadia
500 mm @ 600 Depamamssnio de Copiba
e Control, Alencidn
y Elanestar
Animal con su
478 tok dis rapanie y
"z OO SU AT O FiN E
igata -
1 congicidn del
- animal
madiEns una
s clirca
w
Cinterrreria si ol
peisfTE & [sbe
cumple con o
feaiT g ]
mtanasiark,
477

M L0 Gnhiurnqlm_h.’

B ¥ D ScobTiens (D56 07 0000

23 de noviembre de 2022




o4 s mrantie 3 ,i lal nt
ﬁ k) dmia e iy E "'hl'_.?

Dagrama de Nuje del Procedimberta; Evlanasia y
UEVirns oo ancelalos de animales caninod y Telinos

— i

478

Muewa E-nhlnmn-,m R"q.‘

BV M D eettara 5 SR 0000

Gaceta Municipal Niumero Cuarenta y cinco (Sexta Seccién)



PRI PrE
TR T e

ST e T T R
=-me

Woneszy

Dipgrama da Auje &l Procedimienta: Ewlanasia y mussira de oncélabos
da ariimakes caniios y lolnmos

El ciuadndans (i) l |:'
st lovarss ol
cmdiver cal Elnbor