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Objetivo

Establecer el procedimiento a seguir para que el personal de los Centros de Desarrollo
Comunitarios (CDC'S) y Procuradurias del la Defensa del Menor y la Familia (PDMF) obtengan
las credenciales de INAPAM y Plan Venerable para adultos mayores que las solicitan en dichos
centros.

Alcance

Este procedimiento aplica para el tramite de credenciales de INAPAM y Plan Venerable que
realizan adultos mayores con domicilio en el Municipio de Zapopan en los diferentes CDC’S y
PDMF del DIF Zapopan.

Responsabilidades

Personal de apoyo asistencial: Recibir y revisar las solicitudes de credenciales que entrega el
personal de promocion y desarrollo comunitario y de la procuraduria de la defensa del menory la
familia, asi como elaborar dichas credenciales.

Personal de promocion y desarrollo comunitario y.de la procuraduria de la defensa del

menor y la familia: entregar las solicitudes de credenciales al personal de apoyo asistencial con
toda la documentacioén requerida.

Referencias

Formatos
Clave Nombre
S/IN Solicitud de credencial Plan Venerable
S/N Solicitud de credencial INAPAM
F-AA-02 Registro de gestion y entrega de documentos para
credencializacién rezagos y devoluciones
F-AA-03 Registro de gestion y entrega de documentos para

credencializacion primera vez y/o reposicion.
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SN Informe estadistico INAPAM
S/N Informe estadistico Plan Venerable

Definiciones

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultos Mayores

Adulto Mayor: Persona de 60 afio o mas.
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Procedimiento
Personal de PDC o PDMF

1- Acudir al CEMAM a entregar las solicitudes de credenciales los lunes y/o miércoles de 9:00 a
14 hrs. cumpliendo con los requisitos que marca el INAPAM y Plan Venerable:
« Tener minimo 60 afios cumplidos a la fecha de la tramitacion de la credencial
o Vivir en el Municipio de Zapopan
« 2 copias fotostaticas de! acta de nacimiento
« 2 copias de la credencial del IFE, o alguna identificacion oficial con fotografia ( Pasaporte,
Identificacién de Correos, Licencia de Conducir, Cartilla Militar)
o 4 fotografias tamafio infantil
« 2 copia del comprobante de domicilio (Luz, Teléfono, Cuenta de Banco, Cuenta de
Telecable, etc. )
+ 1 copia de la CURP
« Nombre y numero de teléfono de un familiar para avisar en caso de emergencia
« Tipo de sangre si lo saben.

Secretarias de Apoyo Asistencial

2_ Recibir solicitudes con el formato de registro de gestién y entrega de documentos para
credencializacién primera vez y/o reposicion (F-AA-03).

3- Revisar que la documentacion este completa.

4- Revisar que las solicitudes de credenciales hayan sido llenadas correctamente y que
contengan fas fotografias, en caso de que les falte algin dato se regresara el tramite.

5- Revisar que en el formato de registro de gestién y entrega de documentos para
credencializacion primera vez y/o reposicion (F-AA-03).vengan anotados solo los nombres de las
personas de las que se entrega documentacion y las credenciales que solicita (INAPAM o Plan
Venerable o ambas).

6A- Si la documentacion no esta completa realizar las anotaciones correspondientes en el
formato de registro de gestion y entrega de documentos para credencializacion devoluciones y
rezagos (F-AA-02) y regresar la documentacion a la persona de CDC o PDMF.

6B- Si la documentacién esta completa, firmar de recibido el registro de gestion y entrega de
documentos para credencializacion primera vez y/o reposicion.

7- Iniciar el llenado de la o las credenciales tomando los datos de las solicitudes de credenciales.

8- Pegar una fotografia en cada una de las credenciales




I ' Sistema de Gestidn

zapopan de la Calidad

Centro ;\létropolitnuo
2012-2015 del Adulto Magyor

4 de 11
9- Sellar las credenciales de INAPAM.,

10- Enmicar las credenciales de Plan Venerable.

11- Realizar el conteo de la cantidad de credenciales elaboradas la cantidad de credenciales que
son para hombres y la cantidad que son para mujeres asi como el total de ambos sexos

12- Revisar el nimero de folio con el que inicio y el nimero de folic con el que termino.

13- Anotar en la hoja de reporte de credenciales: fecha, folio en el que inicio, folio en el que
termino, tipo de credencial que otorgo (plan venerable, INAPAM), sexo y si la credencial es
nueva, reposicién o cancelada.

Personal de PDC o PDMF

14- Acudir por las credenciales.

15- Presentar el formato de registro de gestién y entrega de documentos para credencializacion
correspondiente en donde le firmaron de recibido.

Secretarias de Apoyo Asistencial
16- Buscar las credenciales.
17- Entregar las credenciales los miércoles y viernes de 9:00 a 14:00 hrs.

Personal de PDC o PDMF

18- Firmar de recibido en el formato de registro de gestién y entrega de documentos para
credencializacion correspondiente y en cada una de las solicitudes de credenciales recibidas.

Secretarias de Apoyo Asistencial

18- Llenar el informe estadistico de INAPAM y Plan Venerable los dias 20 de cada mes y recabar
las firmas correspondientes para su envio a INAPAM y DIF Jalisco.

20- Realizar captura en linea diariamente, en el Padrén de DIF Zapopan, especificando cantidad
de credenciales expedidas de INAPAM y de Plan Venerable separando por hombres y mujeres.
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Personal de PDC o
de PDMF

Personal de
Apoyo Asistencial

6A

Inicio
1

Acudir al CEMAM a presentar las
solicitudes de credencial.

v 2

Recibir solicitudes

v 3

Revisar que la documentacion esté

completa.

v 4
Revisar que las solicitudes de
credenciales hayan sido llenadas
correctamente.

Il 5

Revisar que en el formato de registro
de gestion y entrega de documentos
para credencializacion primera vez y/o
reposicion vengan anotados solo los
nombres de las personas de las que se
entrega documentacion.

v

Documentacion

completa

No

Realizar las

anotaciones

firmar de recibido el registro de

correspondientes en el formato de
registro de gestion y entrega de
documentos para credencializacion
devoluciones y rezagos.

A

Fin

gestion y entrega de documentos
para credencializacion primera vez
y/o reposicion.

vy 7

Llenar la o las credenciales.

%_,’I,_B——-’—"

Pegar una fotografia en cada una
de las credenciales.
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9

Sellar las credenciales de INAPAM.

v 10

Enmicar las credenciales de Plan
Venerable.

v 11
Realizar el conteo de la cantidad de

credenciales elaboradas,

I 12

Revisar el nimero de folio con el que
inicio y el nimero de folio con el que

termino.
v 13

Anctar los datos correspondientes en |a
hoja de reporte de credenciales.

v 14

Personal de PDC o
de PDMF

Acudir por las credenciales

v 15

Presentar el formato de registro de
gestién y entrega de documentos para
credencializacion correspondiente.,

v 16

Secretarias de
Apoyo Asistencial

Buscar las credenciales.

v 17

Entregar las credenciales.

6 de 11
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Personal de PDC o
de PDMF

Secretarias de
Apoyo Asistencial

18

Firmar de recibido en el formato de
registro de gestion y entrega de
documentos para  credencializacion
correspondiente y en cada una de fas
solicitudes de credenciales recibidas.

+ 19

Llenar el informe estadistico de INAPAM y
Plan Venerable.,

Realizar captura en linea diariamente. ‘

7 de 11
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Descripcion

Responsable

NUmero Fecha
1 Agosto/09
2 Agosto/09
3 Agosto/09

Se elimina el libro de reporte de credenciales y
el formato de registro de entrega, asimismo se
agregan los formatos F-AA-02 registro de
gestion y entrega de documentos para
credencializacion rezagos y devoluciones, F-
AA-03 registro de gestion y entrega de
documentos para credencializacién primera vez

ylo reposicidn, S/N Informe estadistico
INAPAM ¥y S/N Informe estadistico Plan
Venerable

Responsabilidades decia: Todo el personal del
Centro Metropolitano del Adulto Mayor, de los
Centros de Desarrollo Comunitarioc y de las
Procuradurias de la Defensa del Menor y la
Familia que expidan credenciales de INAPAM o
Plan Venerable deberan otorgarlas sélo a
personas que cumplan con los requisitos que
se marcan en este procedimiento cambia a:

Personal de apoyo asistencial: Recibir y
revisar las solicitudes de credenciales que
entrega el personal de promocidn y desarrollo
comunitario y de la procuraduria de la defensa
del menor y la familia, asi como elaborar dichas
credenciales.

Personal de promocién y desarrollo
comunitario y de la procuraduria de la
defensa del menor y la familia: entregar las
solicitudes de credenciales al personal de
apoyo asistencial con toda la documentacion
requerida.

La acfividad 1 decia: acudir al CEMAM a
entregar las solicitudes de credenciales cambia
a: Acudir al CEMAM ha entregar las solicitudes
de credenciales los lunes y/o miércoles de 9:00
a 14:00 hrs, cumpliendo con los requisitos que
marca el INAPAM y Plan Venerable;

- Tener minimo 60 afios cumplidos a la fecha
de la tramitacién de la credencial

- Vivir en el Municipio de Zapopan
« 2 copias fotostaticas del acta de nacimiento

+ 1 copia de la credencial del IFE

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzélez / Jefa de Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzalez / Jefa de Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzalez / Jefa de Departamento
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7

Agosto/09

Agosto/09

Agosto/09

Agosto/09

+ 4 fotografias tamario infantil
- 1 copia del comprobante de domicilio
+ 1 copia de la CURP

+ Nombre y numero de teléfono de un familiar
para avisar en caso de emergencia

» Tipo de sangre si lo saben.

La actividad 2 decia: recibir las solicitudes
cambia a: Recibir solicitudes con el formato de
registro de gestion y entrega de documentos
para credencializacién primera vez y/o
reposicion (F-AA-03)

La actividad 5 decia: Revisar que en el registro
de entrega de CDC’'S o Unidad de la
Procuradurfa de la Defensa del Menor y la
Familia vengan anotados solo los nombres de
las personas de las que se entrega
documentacién y las credenciales que solicita
(INAPAM o Plan Venerable o ambas), cambia
a: Revisar que en el formato de registro de
gestion y entrega de documentos para
credencializacion primera vez y/o reposicion (F-
AA-03).vengan anotados solo los nombres de
las personas de las que se entrega
documentacion y las credenciales que solicita
(INAPAM o Plan Venerable c ambas).

La actividad 6A decia: Si la documentacién no
estd completa realizar las anotaciones
correspondientes en el registro de entrega de
CDC'S o Unidad de la Procuraduria de la
Defensa del Menor y la Familia y regresar la
documentacion a la persona de CDC o PDMF,
cambia a: Si la documentacién no esta
completa realizar las anotaciones
correspondientes en el formato de registro de
gestibn y entrega de documentos para
credencializacién devoluciones y rezagos (F-
AA-02) y regresar la documentacion a la
persona de COC o PDMF,

La actividad 6B decia: Si la documentacion
esta completa. Sellar y firmar de recibido el
registro de entrega de CDC o Unidad de la
Procuraduria de la Defensa del Menor y la
Familia, cambia a: Si la documentacion esta

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzalez / Jefa de Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzalez / Jefa de Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzalez / Jefa de Departamento

Lic, Ma. Guadalupe Diaz
Gonzalez / Jefa de Departamento
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8 Agosto/09

9 Agosto/09

10 Agosto/09

11 Agosto/08

12 Mayo/11

13 Mayo/11

14 Sept/11

15 Sept/11

completa, Firmar de recibido el registro de
gestion y entrega de documentos para
credencializacion primera vez y/o reposicién.

Cambia la actividad 16 que decia: Presentar Ia
hoja de registro de entrega de CDC’S o Unidad
de la Procuraduria de |a Defensa del Menor vy
la Familia (F-AA-02) en donde le firmaron de
recibido, cambia a: Presentar el formato de
registro de gestién y entrega de documentos
para credencializacion correspondiente en
donde le firmaron de recibido.

La actividad 18 que decia entregar las
credenciales cambia a: Entregar las
credenciales los miércoles y viernes de 9:00 a
14:00 hrs

l.a actividad 19 que decia: firmar de recibido en
el registro de entrega de CDC’S o Unidad de la
Procuradurfa de fa Defensa del Menor y la
Familia y en cada una de las solicitudes de
credenciales recibidas, cambia a: Firmar de
recibido en el formato de registro de gestion y
entrega de documentos para credencializacién
correspondiente y en cada una de las
solicitudes de credenciales recibidas,

Se agrega la actividad 20.

En todas las actividades donde el responsable
era el personal de apoyo asistencial, cambia
como responsable las secretarias de apoyo
asistencial,

8e elimina la actividad 13 que decja: Capturar
diariamente cada una de las solicitudes de
credencial de INAPAM y de Plan Venerable en
la base de datos elaborada con este fin.

Se incrementa a dos el nlimero de copias de
credencial de IFE y Comprobante de domicilio
en la actividad 1.

Actividad 13 se cambia la palabra “libro” por la
palabra “hoja”.

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzalez / Jefa de Departamento

Licc. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzalez / Jefa de Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzalez / Jefa de Departamento

Lic. Ma, Guadalupe Diaz
Gonzélez / Jefa de Departamento

Lic. Ma, Guadalupe Diaz
Gonzalez / Jefa de Departamento

Lic. Ma, Guadalupe Diaz
Gonzalez / Jefa de Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzalez / Jefa de Departamento

Lic, Ma. Guadalupe Diaz
Gonzalez / Jefa de Departamento
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16 Sept/11

Se agrega actividad 20, Captura en linea.

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzélez / Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para solicitud de Oficio de mercados en al Area de Apoyo Asistencial.

Clave: P-DZ-AM-AA-04

Revision No:04 | Fecha de ultima revision: Mayo 2013

Fecha de publicacion: Marzo del 2009

Autor: T.S. Alina Karela Miranda Lopez

Reviso y autorizé: Mtra.Lic. Maria Guadalupe
Diaz Gonzalez W\

~

Puesto/firma: Jefa de Area J/ = “,i‘:% Puesto/firma: Jefa de Departamento )K

Objetivo:

Establecer el procedimiento a seguir para la solicitud de Oficios de mercado por parte de los
adultos mayores en el CEMAM.

Alcance:

Aplica para todo el personal que elabore Oficios de mercado en el CEMAM.

Responsabilidades:

Secretarias del area de apoyo asistencial del CEMAM que elabore Oficios de mercados y los
adultos mayores que las soliciten deberan apegarse a este procedimiento.

Referencias:

Clave

Formatos:

Clave
F-AA-04
F-AA-05
F-AA-07
S/N

Definiciones:

Nombre

Nombre

Entrevista-orientacion de trabajo social
Estudio sociofamiliar

Carta de mercados

Formato SICATS
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Procedimiento

Aduito Mayor

1- Acudir al CEMAM a solicitar Oficio de mercados.
Trabajador Social de Ventanilla Unica

2- Recibir al adulto mayor.

3- Realizar entrevista de primera vez.

4- Llenar el formato de entrevista-corientacién de trabajo social (F-AA-04) segln los datos
proporcionados por el adulto mayor. -

5- Preguntar al adulto cual es su lugar de residencia.
6A- Si su lugar de residencia es lejano, derivar al Centro de Desarrollo correspondiente via SICAT.
6B- Si su lugar de residencia no es lejano, verificar la vigencia de Ia licencia.

7A-Si la licencia no esta préxima a vencerse, derivar al Centro de Desarrollo Comunitario
correspondiente via SICAT.

Trabajador Social de Apoyo Asistencial

7B- Si la licencia esta préxima a vencerse (en un promedio de 8 dias) realizar visita domiciliaria.

8- Aplicar estudio sociofamiliar (F-AA-05)

9- Solicitar documentacion para la integracién del expediente como son:. copia del acta de
nacimiento, copia de identificacion oficial, copia de la credencial de INAPAM, 2 fotografias y copia
de comprobante de domicilio.

10- Valorar el estudio sociofamiliar.

11- Aplicar descuento de acuerdo a la Ley de Ingresos vigente para el Municipio de Zapopan

Secretarias de Apoyo Asistencial

12- Elaborar el Oficio de mercados (F-AA-07), pegar la fotografia y cancelarla con el selio de
apoyo asistencial.
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13- Pasar e} Oficio de mercados a la Jefa de Area de Apoyo Asistencial para que sed de 11

verifique si esta correcta.
14- Registrar datos del Oficio en el libro correspondiente y asignar nimero de folio consecutivo.
Jefe del Area de Apoyo Asistencial

15A- Si esta correcta, rubricar el Oficio de mercados y pasarla a-la Jefa de Departamento para
que la firme.

15B- Si no esta correcto, solicitar a la secretaria que la corrija.

Secretarias de Apoyo Asistencial

16- Corregir la carta de mercados y pasar a la actividad 13.

Jefa del Area de Apoyo Asistencial

17- Entregar carta de mercados firmada al personal del area de apoyo asistencial.

Trabajo Social de Apoyo Asistencial

18- Fotocopiar el oficio de mercados.

19- Entregar el original del oficio al adulto mayor.

20- Archivar copia del oficio segtin consecutivo.

Jefe del Area de Apoyo Asistencial

21- Elaborar mensualmente un oficio informando a la Direccidn de Mercados del Ayuntamiento de
Zapopan la cantidad de Oficios otorgados.

22- Revisar Oficio de informe mensual de Oficios de Mercados Otorgados y turnarlo via
electrénica a la Jefatura de Departamento.

Jefe de Departamento

23- Revisar Oficio de informe mensual y turnarlo via electrénica a Direccién General para su
tramite y entrega

Secretarias de Apoyo Asistencial
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24- Capturar los datos del apoyo otorgado de Oficioc de Mercado por cada caso en e

Padrén de usuarios de DIF Zapopan.

25- Regresar el expediente del usuario a la Trabajadora Social

l4de11
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Fiujograma

1

Adulto Mayor Acudir al CEMAM a solicitar oficio de
mercados.
v 2

Trabajo Social

. . Recibir al adulto mayor.
ventanilla unica

v 3

Realizar entrevista de primera vez.

v s

Llenar el formato de entrevista-orientacién de
trabajo social.
I

bos

Preguntar al adulto mayor cual es su lugar de
residencia.

Lugar de residencia
lejano

6A

correspondiente. licencia.

Derivar al CDC Verificar la vigencia de la

Y Y

Fin 1 |
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Licencia proxima a

vencerse

7A

Derivar al CDC

correspondiente.

Fin

Secretarias de
Apoyo Asistencial

®_.,

v 7B

Realizar visita domiciliaria.

v 8

Elaborar estudio sociofamiliar.

R

Solicitar documentacion para la
integracidn del expediente.

l 10

Valorar el estudio sociofamiliar.

v 11

Aplicar descuento de acuerdo a
la Ley de Ingresos.

v 12

Elaborar |a oficio de mercados.

e T

Pasar el oficio de mercados a la
Jefa de Apoyo Asistencial para
que verifique si esta correcta.

v 14

Registrar los datos del oficio en
el libro correspondiente.

v

Trabajador social
de Apoyo
Asistencial
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15A Si No 158
, Rubricar el oficio de mercados Solicitar a la secretaria que | Jefa del Area de
Jefa del Area de y pasarla a la Jefa de lo corrija. Apoyo Asistencial.
Apoyo Asistencial. Departamento para que la
firme.
y 16
Corregir el oficio de | Secretarias de
mercados.

Apoyo Asistencial

y 17

Jefa del Area de
Apoyo Asistencial

Entregar oficio de mercados firmada al personal del de

Trabajo Social de
Apoyo Asistencial

Jefa del Area de
Apoyo Asistencial

Apoyo Asistencial.
v 18

Fotocopiar el oficio de mercados.

v 19

Entregar el original del oficio al adulto mayor.

v 20

Archivar copia del oficio segun consecutivo,

y 21

Elaborar mensualmente un oficic informando a la
Direccidén de Mercados del Ayuntamiento la cantidad
de oficios otoraados.

22

Revisar Oficio de informe mensual de Oficios de

Mercados Otorgados.

&
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Jefe de
Departamento

Secretarias de
Apoyo Asistencial

23

Revisar Oficio de informe mensual y turnarlo
via electrénica a Direccién General.

I 24

Capturar los datos del apoyo otorgado.

v 25

Regresar el expediente del usuario a la
Trabajadora Social

Fin

8 de 11
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Numero

Fecha

Descripcidn

Responsable

Agosto/09

Agosto/09

Agosto/09

Agosto/09

Agosto/09

Agosto/09

Agosto/09

En el ftitulo del procedimiento decia:
procedimiento para solicitud de cartas de
mercado cambia a: procedimiento para la
solicitud de carta de mercado en el Area de
Apoyo Asistencial,

En formatos se agrega el formato de carta de
mercados F-AA-07,

En responsabilidades decfa: todo el personal del
CEMAM que elabore cartas de mercados y los
adultos mayores que las soliciten deberan
apegarse a este procedimiento cambia a: [as
secretarias del area de apoyo asistencial del
CEMAM que elaboren cartas de mercados vy los
adultos mayores que las soliciten deberan
apegarse a este procedimiento.

La actividad 13 decfa: pasar la carta de
mercados a la jefa de departamento o del area
de apoyo asistencial para que sea firmada
cambia a: Pasar la carta de mercados a la jefa
de area de apoyo asistencial para que se
verifique si esta correcta.

La actividad 14 decia: Firmar la carta de
mercados, cambia a: 14A. Si esta correcta,
rubricar la carta de mercados y pasarla a la Jefa

| de Departamento para que la firme. 14B. Si no

esta correcta Si no esta correcta, solicitar a la
secretaria que la corrija.

La actividad 15 decia: entregar carta de
mercados firmada al personal del &rea de apoyo
asistencial, cambia a: Corregir la carta de
mercados y pasar a la actividad 13.

La actividad 16 decia: fotocopiar la carta de
mercados cambia a; entregar carta de mercados
fiimada al personal del drea de apoyo
asistencial,

La actividad 17 decia; entregar el original de la
carta al adulto mayor cambia a: fotocopiar la
carta de mercados,

La actividad 18 decia: archivar copia de la carta

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzalez [/ Jefa de
Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzadlez /| Jefa de
Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzédlez /| Jefa de
Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzélez / Jefa de
Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzélez [/ Jefa de
Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzdlez /| Jefa de
Departamento :

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Gonzalez / Jefa de
Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz
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8 Agosto/09 segln consecutivo, cambia a: Entregar el original [ Gonzalez |/ Jefa de
de la carta al adulto mayor. Departamento
Lic. Ma. Guadalupe Diaz
9 Agosto/09 Se agrega la actividad 19, 20 y 21. Gonzalez / Jefa de
Departamento
Cambia el nombre de carta de mercados a oficio | Lic, Ma. Guadalupe Diaz
10 Agosto/09 de mercados, Gonzalez [/ Jefa de
Departamento
La actividad 11 cambia de Determinar que clave
de descuento aplicar segln las otorgadas por la |Lic. Ma. Guadalupe Diaz
11 Septiembre/11 | Direccién de mercados del ayuntamiento, a:|Gonzéalez / Jefa de
Aplicar descuento de acuerdo a la Ley de|Departamento
Ingresos vigente para el Municipio de Zapopan.
Lic. Ma. Guadalupe Diaz
A la actividad 12 se le agrega: pegar la fotografia | Gonzalez / Jefa de
12 Septiembre/11 |y cancelarla con el sello de apoyo asistencial. Departamento
Se agrega la actividad 14, por lo que el resato de | Lic, Ma. Guadalupe Diaz
13 Septiembre/11 | las actividades se recorren un numero, Gonzalez [/ Jefa de
Departamento
En la actividad 21 cambia el responsable que la |Lic. Ma. Guadalupe Diaz
14 Septiembre/11 |realiza de Jefe de Apoyo Asistencial a|Gonzalez /[ Jefa de
Trabajador Social de Apoyo Asistencial. Departamento
Lic. Ma. Guadalupe Diaz
15 Septiembre/11 | Se agregan las actividades 22, 23 y 25 Gonzalez | Jefa de
Departamento
Cambia la actividad 24 que decia: Elaborar el
16 Septiembre/11 |informe estadistico mensual del CEMAM en el |Lic. Ma. Guadalupe Diaz
apartado que le corresponde al Area de Apoyo |Gonzdlez / Jefa de
Asistencial, a: Capturar los datos del apoyo |Departamento
otorgado de Oficio de Mercado por cada caso en
el Padrén de usuarios de DIF Zapopan.,
Cambia el responsable de realizar las|Mtra. Ma. Guadalupe Diaz
17 Mayo/2013 actividades de la 2 a la 7A que era el trabajador | Gonzélez  / Jefa  de

social de apoyos asistencial a trabajadaora social
de ventanilla unica.

Departamento
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Titulo: Procedimiento para la solicitud de Oficios de mercado por parte de los CDC.

Clave: P-DZ-AM-AA-05 Revision No: 05 |Fecha de ultima revisién: Mayo 2013

Fecha de publicacion: Marzo del 2009

Reviso y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: T.S. Alina Karela Miranda Lépez Gorizslaz O\

Puesto/firma: Jefa de Area  (A/- p L1 Puesto/firma: Jefa de Departamento %

Objetivo
Establecer el procedimiento a seguir para la solicitud de Oficios de mercado por parte de los
Centros de Desarrollo Comunitario en el CEMAM.

Alcance
Aplica para todo el personal que elabore oficios de mercados en el CEMAM.

Responsabilidades

Secretaria de Apoyo Asistencial: elaborar los oficios de mercados y entregarlos al personal de
promocién y desarrollo comunitario.

Jefe del area de apoyo asistencial: corroborar las claves de los oficios de mercados y
autorizarlas

Referencias

Clave Nombre
Formatos

Clave Nombre

F-AA-09 Oficio de mercado
F-AA-08 SICAT

Definiciones
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Procedimiento

Secretarias de Apoyo Asistencial

1- Recibir los expedientes integrados enviados por los CDC via SICAT (F-AA-08), para elaborar
Oficio de mercados

Jefa del Area de Apoyo Asistencial

2- Solicitar a la secretaria del area de apoyo asistencial que elabore el Oficio

Secretarias de Apoyo Asistencial

3- Registrar datos del oficio en el libro correspondiente y asignarte niimero consecutivo.

4- Elaborar el Oficio de mercados en el formato preestablecido de carta de mercado (F-AA-09).
5- Pegar fotografia al Oficio de mercado y cancelar la fotografia con el sello de Apoyo Asistencial.

6- Pasar el Oficio de mercados a la jefa del 4rea de apoyo asistencial para que le dé el visto
bueno y a la jefatura del departamento para su firma.

7- Fotocopiar la carta de mercados.

8- Entregar el original de la carta a Promocién y Desarrollo Comunitario.

Personal de Promocidn y Desarrollo Comunitario

9- Firmar de recibido en la copia de! Oficio de mercado y en el libro de registro.

10- Archivar copia del Oficio en el félder por nimero consecutivo de Oficios.

Jefe del Area de Apoyo Asistencial

11- Elaborar mensualmente un oficio informando a la Direccién de Mercados del Ayuntamiento de

Zapopan la cantidad de Oficios otorgados.

12- Revisar Oficio de informe mensual de Oficios de Mercados Otorgados y turnarlo via
electrénica a la Jefatura de Departamento.

Jefe de Departamento
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13- Revisar Oficio de informe mensual y turnarlo via electréonica a Direccion General para3 de 8

su tramite y entrega
Secretarias de Apoyo Asistencial

14- Capturar los datos del apoyo otorgado de Oficio de Mercado por cada caso en el Padrén de
usuarios de DIF Zapopan.

15- Regresar el expediente del usuario a la Trabajadora Social
Trabajo Social

16- Archivar copia de oficio de mercado junto con el expediente de usuarios por Centro de
Desarrollo Comunitario
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Secretarias de
Apoyo Asistencial

Jefe del Area de
Apoyo Asistencial

Secretarias de
Apoyo Asistencial

Personal de
Promociény
Desarrollo
Comunitario

Diagrama de flujo

1

Recibir los expedientes para elaboracion de oficios

v 2

Solicitar a la secretaria del area de apoyo
asistencial que elabore la carta.

Y 3

Registrar datos del oficio en el libro

correspondiente
v 4

Elaborar el oficio de mercados.

P s

Pegar fotografia a la carta de mercado.

v 6

Pasar el Oficio de mercados para visto bueno y

firma.
i 7

Fotocopiar la carta de mercados.

Y 8

Entregar el original de la carta a Promocién vy
Desarrollo Comunitario.

v 9

Firmar de recibido en la copia de la carta de
mercado y en el libro de registro.

v 10

Archivar copia de la carta por orden alfabético.
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11

Jefe del Area de Apoyo
Asistencial

Elaborar un oficio informando a la Direccion de
Mercados del Ayuntamiento la cantidad oficios
otoraados.

12

Revisar Oficio de informe mensual de Oficios de

Mercados Otorga
i 13

Jefe de Departamento

Revisar Oficio de informe mensual y turnario via
electrénica a Direccion General

Il 14

Secretarias de
Apoyo Asistencial

Capturar los datos del apoyo otorgado de Oficio

de Mercado
¢ 15

Regresar el expediente del usuario a |la

Trabajo Social

Trabajadora Social
VL 16

Archivar expediente y copia de oficio.

Fin

5de 8



2012-2015

IF

zapopan

Sistema de Gestidn
de la Calidad

L
Centro Metropolitann
det Adulto '.\'l'n‘)'or

Hoja de registro de cambios

6de8

Numero Fecha Descripcién Responsable
Las responsabilidades cambian de: Todo el
personal del CEMAM que elabore oficios de
mercadoss y los Centros de Desarrollo
Comunitario que las soliciten deberan|Llic. Ma. Guadalupe Diaz
apegarse a este procedimiento, a: Gonzalez / Jefa de
1 Agosto/09 Secretaria de apoyo asistencial: elaborar | Departamento
las oficios de mercados y entregarlas al
personal de promocién y desarrolio
comunitario.
Jefe del Area de Apoyo Asistencial:
corroborar las claves de las oficios de
mercados y autorizarlas.
Licc. Ma. Guadalupe Diaz
2 Agosto/09 Se agregan los formatos: F-AA-09 Carta de | Gonzalez / Jefa de
mercado y F-AA-08 SICAT Departamento
La actividad 1 decia; recibir las oficios de
mercadoss enviadas por los CDC via|Lic, Ma, Guadalupe Diaz
SICAT, cambia a: Recibir las oficios de|Gonzalez / Jefa de
3 Agosto/08 mercadoss enviadas por los CDC via SICAT | Departamento
(F-AA-08), con el expediente integrado los
miércoles y viernes de 9 a 14 hrs.
La actividad 3B decia: si la clave es lafLic. Ma. Guadalupe Diaz
indicada, solicitar a trabajo social que|Gonzalez / Jefa de
Agosto/09 elabore la carta cambia a: si la clave es la | Departamento
4 indicada, anotar los datos necesarios en el
registro de carta de mercado.
Lic. Ma. Guadalupe Diaz
La actividad 4 decia: elaborar la carta de|Gonzalez / Jefa de
Agosto/09 mercados, cambia a: solicitar a la secretaria | Departamento
5 del area de apoyo asistencial que elabore |la
carta,
La actividad 8 decfa: fotocopiar la carta de |Lic. Ma. Guadalupe Diaz
mercados, cambia a: pasar la carta de|Gonzalez / Jefa de
Agosto/08 mercados a la Jefa del Area de Apoyo | Departamento
6 Asistencial para que le de el visto bueno y a
la Jefatura del Departamento para su firma.
La actividad 9 decia: entregar el original de{Lic. Ma. Guadalupe Diaz
la carta a Promocidon y Desarrollo | Gonzélez / Jefa de
Agosto/09 Comunitario cambia a: fotocopiar la carta de | Departamento
7 mercados.
La actividad 10 decia: firmar de recibido en
la copia de la carta de mercado, cambia a:|Lic. Ma. Guadalupe Diaz




DIF

Zapopa
2012-2015

Sistema de Gestidn
de la Calidad

n

Centro Metropolitano
el Aduleo Muayor

7 de"8

entregar el original de la carta a Promocién | Gonzalez / Jefa de
Agosto/09 y Desarrollo Comunitario los miércoles y | Departamento
8 viernes de 9 a 14 hrs.
La actividad 11 decia: archivar copia de la|Lic. Ma. Guadalupe Diaz
carta junto con su expediente por orden | Gonzalez / Jefa de
alfabético cambia a: firmar de recibido en la | Departamento
Agosto/09 copia de la carta de mercado y en el iibro de
9 registro.,
Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Agosto/09 Se agregan las actividades 12, 13 y 14. Gonzélez / Jefa de
10 Departamento
En todas las actividades donde el|Lic. Ma. Guadalupe Diaz
responsable de realizar las actividades era | Gonzdlez / Jefa de
Agosto/09 | trabajo social de apoyo asistencial cambia a: | Departamento
" secretarias de apoyo asistencial.
Cambia la actividad 1 que decia: Recibir las
oficios de mercados enviadas por los CDC
via SICAT (F-AA-08), con el expediente|Llic. Ma. Guadalupe Diaz
integrado los miércoles y viernes de 9 a 14 | Gonzalez / Jefa de
Septiembre/11 | hrs., a: Recibir los expedientes integrados | Departamento
12 enviada por los CDC via SICAT (F-AA-08),
para elaborar Oficio de mercados.
Se eliminan las actividades de la 2 a la 3B
que decian: 2- Corroborar las claves
indicadas por trabajo social de los centros,
3A- Si la clave no es la indicada, verificar |Lic. Ma, Guadalupe Diaz
con trabajo social del centro | Gonzalez / Jefa de
13 Septiembre/11 | correspondiente para su correccién, 3A1-|Departamento
Corregir la clave y 3B- Si la clave es la
indicada, anotar los datos necesarios en el
registro de carta de mercado.,
Lic. Ma. Guadalupe Diaz
14 Septiembre/11 | Cambia el nombre de carta de mercados a | Gonzalez / Jefa de
oficio de mercados. Departamento
Lic. Ma. Guadalupe Diaz
Se agrega la actividad 3, 15 y 16 y se|Gonzilez / Jefa de
15 Septiembre/11 |elimina la actividad 7 que decia: Sellar la | Departamento
carta de mercado.
Lic. Ma. Guadalupe Diaz
En la actividad 8 se elimina el horario que | Gonzalez / Jefa de
16 Septiembre/11 | decia: los miércoles y viernes de 9 a 14 hrs. | Departamento
A la actividad 5 se agrega: y cancelar la|Lic. Ma. Guadalupe Diaz
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fotografia con el selic de Apoyo Asistencial | Gonzélez / Jefa de
17 Septiembre/11 Departamento

Cambia la actividad 14 de: Elaborar el

informe estadistico mensual del CEMAM en

el apartado que le corresponde al Area de |Lic. Ma. Guadalupe Diaz

Septiembre/11 | Apoyo Asistencial, a: Capturar los datos del | Gonzalez / Jefa de

18 apoyo otorgado de Oficlo de Mercado por|Departamento

cada caso en el Padrén de usuarios de DIF

Zapopan.

Cambia la actividad 16 que decia: Archivar

expediente de usuarios por Centro de|Mtra. Ma. Guadalupe Diaz
19 Mayo/13 Desarrollc Comunitario, a: Archivar copia | Gonzalez / Jefa de

de oficio de mercado junto con el|Departamento

expediente de usuarics por Centro de
Desarrollo Comunitario
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Titulo: Procedimiento para la atencion de adultos mayores en abandono o desamparo.

Clave: P-DZ-AM-AA-06 Revision No:04 |Fecha de ultima revision: Mayo 2013

Fecha de publicacion: Marzo del 2009.

Autor: T.S. Alina Karela Miranda Lopez g?):zsé?e‘z, autorizo; hira. Maris Guadalupe Diez
Puesto/firma: Jefa de Area (7 /f. —pfg Puesto/firma: Jefa de Departamento %

v N

Objetivo
Establecer el procedimiento a seguir para la atencion de adultos mayores en abandono o
desamparo.

Alcance
Aplica para todo el personal del CEMAM que atienda casos de adultos mayores en desamparo.

Responsabilidades
Trabajador social de apoyo asistencial: recibir y dar seguimiento a los casos de adultos mayores
en desamparo hasta su derivacion o canalizacion a otro centro o institucion o en su caso

fallecimiento del adulto.

Referencias

Clave Nombre

Formatos

Clave Nombre

F-AA-04 Entrevista-orientacion de trabajo social
F-AA-07 Reporte de adultos mayores en desamparo
F-AA-08 Citatorio

F-AA-10 Recibo de apoyo

S/N SICAT

Definiciones
Derivacion: enviar el caso a algun centro o dependencia del Sistema DIF Zapopan

Canalizacion: Enviar el caso a alguna Institucién ajena al Sistema DIF Zapopan.
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Procedimiento

Trahajador Social de ventanilla (inica

1- Detectar un adulto mayor en desamparo debido a que acude personalmente, por reporte de un
tercero, derivado por Direccidn General u oficinas generales u otras areas del Sistema.

2A- Si el adulto acude personalmente, realizar entrevista segun el formato entrevista-orientacion de
trabajo social (F-AA-04) y pasar a la actividad 4.

Trabajador social de apoyo asistencial

2B- Si el adulto es reportado por un tercero, llenar el formato reporte de adultos mayores en
desamparo (F-AA-Q7).

2B1- Acudir al domicilio del adulto mayor para hacer entrevista-orientacion y el estudio socio-
familiar, y pasar a la actividad 4. Si no se encuentra el adulto mayor o algun familiar que pueda
proporcionar la informacion requerida se deja citatorio (F-AA-08).

2C- Si el adulto fue derivado por alguna area del Sistema, trabajo social realizar el primer contacto

acudiendo al domicilio y aplicando entrevista-orientacion y/lo ESF para integrar expediente con
documentacién existente.

2D- Si es un caso derivado de la Direccion General u, Oficinas Generales u otra Institucion, realizar

visita al domicilio para comprobar el caso y elaborar ficha informativa y entregarla a la instancia que
lo derivo.

3A- Si el caso no es de extrema vulnerabilidad, derivar via SICATS (F-AA-08) al CDC
correspondiente para su seguimiento.

3B- Si el caso es de extrema vulnerabilidad, integrar el expediente que forma parte del padron de
ancianos en desamparo.

4A- Si el adulto tiene familia, crear red de apoyo familiar.

4B-Si el adulto no tiene familia, crear red de apoyo vecinal o institucional segun lo requiera el caso,
con la finalidad de mejorar la calidad de vida de los adultos mayores.

5- Dar seguimiento permanente entregando apoyos en especie seglin las necesidades de! adulto
en desamparo recabando firma de recibido en el formato de recibo de apoyo (F-AA-10), hasta el
fallecimiento o cambio de residencia del adulto mayor
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Flujograma

1

Detectar adulto mayor en desamparo.

Trabajo social de
ventanilla Gnica

Adulto mayor acudid
personalmente, fue reportado
por un tercero, fue derivado por
alglin area del Sistema fue
derivado por direccion general u
oficinas generales

Trabajo social de
apoyo asistencial

Acudio Fue reportado Fue derivado por algin Fu_e_ derivdado por
persornalmente por un tercero area del Sistema oflc_lnas B generales
o Direccion|General
y 2A v 2B 2C v 2D
Realizar Llenar el reporte de Realizar el  primer Realizar la visita al
entrevista segun adultos mayores en contacto acudiendo al domicilio.
el formato desamparo. domicilio y aplicando
entrevista- entrevista-orientacién
orientacion de 2B1 ylo ESF.
trabajo social.

Hacer entrevista-
orientacion y el

estudio socio-
familiar.
-~_\_—__’//—_
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Caso de extrema

vulnerabilidad

Integrar el expediente.

5A

Derivar via SICAT al CDC
que le corresponda.

Adulto tiene familia

Crear red de apoyo
vecinal o institucional.

6B No Si 6A
Crear red de apoyo
familiar
A4 7 v

Dar seguimiento permanente

Fin
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Hoja de registro de cambios
Nudmero Fecha Descripcion Responsable
Cambia [a responsabilidad que decia, todo el
personal del CEMAM que atiende casos de
adultos en abandono o desamparo debera
apegarse a este procedimiento a trabajador|Lic. Ma. Guadalupe Diaz
social de apoyo asistencial: recibir y dar|Gonzalez / Jefa de
1 Agosto/08 | seguimiento a los casos de adultos mayores | Departamento
en desamparo hasta su derivacion o
canalizacién a otfro centro o institucion o en su
caso fallecimiento del aduito.
Cambia la clave de los formatos de entrevista
orientacion de trabajo social y el de SICAT,|Lic. Ma. Guadalupe Diaz
2 Agosto/09 | asimismo se agregan los formatos de reporte | Gonzélez / Jefa de
de adultos maycres en desamparo (F-AA-07), | Departamento
el de recibo de apoyos (F-AA-10) y el de
Citatorio (F-AA-08),
Se agrega la clave del formato de reporte de{Lic. Ma. Guadalupe Diaz
3 Agosto/09 | adultos mayores en desampare en la actividad | Gonzélez / Jefa de
2B. Departamento
Lic. Ma. Guadalupe Diaz
4 Agosto/03 | Se agrega la actividad 2B1. Gonzalez / Jefa de
Departamento
En la actividad 2C se agrega al final le leyenda |Lic. Ma. Guadalupe Diaz
5 Agosto/09 | "pasar a |a actividad 3", Gonzélez / Jefa de
Departamento
Se elimina la actividad 2C1 que decia: sies un |Lic. Ma. Guadalupe Diaz
caso derivado de la Direccién General u|Gonzalez / Jefa de
5] Agosto/09 Oficinas Generales, elaborar ficha informativa | Departamento
(F-AA-11) y entregarla al area que derivo.
Se elimina la actividad 2C2 que decia: integrar | Lic. Ma. Guadalupe Diaz
7 Agosto/09 | expediente y archivarlo. Gonzalez / Jefa de
Departamento
Se agrega la actividad 2D que dice: Si es un|Lic. Ma. Guadalupe Diaz
8 Agosto/08  [caso derivado de la Direccidon General u|Gonzélez / Jefa de
Oficinas Generales, realizar visita al domicilio | Departamento
para comprobar el caso.
Se agrega la actividad 2D1 que dice: Elaborar [ Lic. Ma. Guadalupe Diaz
9 Agosto/09 [ficha informativa y entregarla al area que lo | Gonzélez / Jefa de
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

derivo.

La actividad 3 decia: Si el adulto llega
directamente o es derivado por un tercero,
Agosto/08 | realizar |a derivacion via SICAT al CDC que le
corresponda, cambia a: integrar expediente y
archivarlo.

Se eliminan las actividades 4A y AB que
decian: 4A- Si el caso no es de extrema
Agosto/09  |vulnerabilidad, derivar via SICAT al CDC
correspondiente para su seguimiento.

4B- Si el caso es de extrema vulnerabilidad,
Agosto/09  |integrar el expediente que forma parte del
padrén de adultos en desamparo.

Se agrega la actividad 4 que dice: Realizar |a
Agosto/09 | derivacion via SICAT (F-AA-08) al CDC que le
corresponda,

La actividad 5A decia: si el adulto tiene familia,
crear red de apoyo familiar, cambia a: si el
Agosto/09 | caso no es de extrema vulnerabilidad, derivar
via SICAT (F-AA-08) al CDC correspondiente
para su seguimiento,

La actividad 5B decia: Si el adulto no tiene
familia, crear red de apoyo vecinal o
institucional segun lo requiera el caso, con la
Agosto/09  [finalidad de mejorar la calidad de vida de los
adultos mayores, cambia a; si el caso es de
extrema vulnerabilidad, integrar el expediente
que forma parte del padron de ancianos en
desamparo,

Se elimina la actividad 6 que decia: Dar
Agosto/02 | seguimiento permanente hasta el fallecimiento
0 cambio de lugar de residencia del adulto.

Agosto/09 | Se agrega la actividad 6A que dice: Si el adulto
tiene familia, crear red de apoyo familiar.

Se agrega la actividad 6B que dice: Si el adulto
no tiene familia, crear red de apoyo vecinal o
Agosto/09 | institucional segtn lo requiera el caso, con la
finalidad de mejorar la calidad de vida de los
adultos mayores. '

Departamento

Lic. Ma. Guadalupe
Gonzélez / Jefa
Departamento

Lic. Ma. Guadalupe
Gonzélez / Jefa
Departamento

Lic. Ma. Guadalupe
Gonzélez / Jefa
Departamento
Lic. Ma., Guadalupe
Gonzélez / Jefa
Departamento
Lic. Ma. Guadalupe
Gonzalez / Jefa
Departamento

Lic. Ma. Guadalupe
Gonzalez / Jefa
Departamento

Lic. Ma. Guadalupe
Gonzélez / Jefa
Departamento

Lic. Ma. Guadalupe
Gonzalez / Jefa
Departamento

Lic. Ma. Guadalupe
Gonzélez / Jefa
Departamento

Diaz
de

Diaz
de

Diaz
de

Diaz
de

Dlaz
de

Diaz
de

Diaz
de

Diaz
de

Diaz
de
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Se agrega la actividad 7 que dice: dar

seguimiento permanente entregando apoyos

en especie segun las necesidades del adulto|Lic. Ma., Guadalupe Diaz
19 Septiembre/11 | en desamparo recabando firma de recibido en | Gonzélez / Jefa de

el formato de recibo de apoyo (F-AA-10), hasta | Departamento

el fallecimiento o cambio de residencia del

adultc mayor.

Cambia la actividad 2C que decia: Si el adulto

fue derivado por alguna drea del Sistema,

trabajo social atiende el caso 2 o 3 veces

segun fa problematica y se deriva al CDC que

corresponda para su seguimiento, pasar a la|Lic. Ma., Guadalupe Diaz
20 Septiembre/11 | actividad 3, a: Si el adulto fue derivado por|Gonzalez / Jefa de

alguna darea del Sistema, trabajo social | Departamento

realizard el primer contacto acudiendo al

domicilio y aplicando entrevista-crientacion y/o

ESF para integrar  expediente  con

documentacion existente.,

A la actividad 2D se le agrega: elaborar ficha |Lic. Ma., Guadalupe Diaz
21 Septiembre/11 | informativa y entregarla al area a la instancia | Gonzalez / Jefa de

que lo derivo, Departamento

Se eliminan las actividades 2D1, 3 y 4 que
22 decian: 2D1- Elaborar ficha informativa y|Lic. Ma. Guadalupe Diaz

Septiembre/11 |entregarla al 4rea a la instancia que lo|Gonzalez / Jefa de

derivo,3- Integrar expediente y archivarlo y 4-| Departamento

Realizar la derivacion via SICATS (F-AA-08) al

CDC que le corresponda. -

Cambia el responsable de realizar las|Mtra. Ma. Guadalupe Diaz
23 Mayo/13 actividades 1 y 2A que era el trabajador social | Gonzalez / Jefa de

de apoyo asistencial a trabajador social de |Departamento

ventanilla tinica.




Sistema de Gestidon
de la Calidad

zapopan
2012-2015 del Aduleo Mavan

Centeo Metropolituno

1de 4

Titulo: Procedimiento para impartir orientaciones

Clave: P-DZ-AM-AA-07 Revision No:04 |Fecha de ultima revision: Mayo 2013

Fecha de publicacion: Marzo del 2009

Autor: T.S. Alina Karela Miranda Lépez Rewsp y autoriz6: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzélez W

Puesto/firma: Jefa de Area ﬁ;z_:_j_féf Puesto/firma: Jefa de Departamento W

N

Objetivo:
Establecer el procedimiento a seguir para impartir orientaciones por parte de trabajo social de apoyo
asistencial del CEMAM a los adultos mayores.

Alcance:
Aplica para todo el personal que imparta orientaciones a adultos mayores en el CEMAM.

Responsabilidades:

Todos los trabajadores sociales del area de apoyo asistencial que impartan orientaciones deberan
apegarse a este procedimiento.

Referencias:

Clave Nombre

Formatos:

Clave Nombre

F-AA-04 Entrevista-orientacién de trabajo social
S/N SICAT

SIN Formato de Reporte

Definiciones:
Derivacién: enviar el caso a algin centro o dependencia del Sistema DIF Zapopan

Canalizacién: Enviar el caso a alguna Institucion ajena al Sistema DIF Zapopan.
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Procedimiento

Adulto Mayor

1- Acudir o llamar via telefénica a trabajo social a solicitar orientacién.

Trabajador social de Ventanilta Unica

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

3A- Si se requiere de canalizacion o derivacion, realizarla via SICAT al programa o dependencia
correspondiente segln las necesidades del caso.

3B- Si no se requiere de canalizacion o derivacion y se resuelve la duda en el momento el adulto se
retira,

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




Trabajador
social de
ventanilla Unica
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Inicio

1

Adulto mayor

Acudir o l[lamar via telefénica a trabajo social a
solicitar orientacion.

v 2

entrevista

Llenar el formato correspondiente al realizar la

Se requiere
canalizacion o
derivacion

3B

SICAT.

Canalizar o derivar via

Retirarse.

Adulto mayor

Y 4

Archivar el
entrevista
de trabajo social
consecutivo,

formato
orientacion
por

Y

Fi ¢

n
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Centro Metropolitano
del Adulto L\lln}'or

4de4

Hoja de registro de cambios

Numero Fecha

Descripcion

Responsable

1 Agosto/09

2 Agosto/09

3 Agosto/09

4 Sept/098

5 Sept/09

En formatos se le agrega la clave al
formato de entrevista-orientacion de
trabajo social (F-AA-04

La actividad 3A decta: Si se requiere de
canalizacién o derivacion, realizarla via
SICAT, cambia a: Si se requiere de
canalizacion o derivacion, realizarla via
SICAT al programa o dependencia
correspondiente segln las necesidades
del caso.

La actividad 4 decia; archivar formato
por consecutivo asignado, cambia a:
archivar formato entrevista-orientacion
por consecutivo asignado,

Actividad 1, se agrega llamar via
telefénica.

Actividad 2, se especifica uso de
formato F-AA-04 y del Formato de
reporte via telefonica.

Lic. Ma. Guadalupe Diaz Gonzalez / Jefa
del Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz Gonzélez / Jefa
del Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz Gonzalez / Jefa
del Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz Gonzalez / Jefa
del Departamento

Lic. Ma. Guadalupe Diaz Gonzalez / Jefa
del Departamento




Sistema de Gestidon
de la Calidad

Zzapopan
2012-2015 del Adulto Mavor

Centeo Metropolitanoe

1de4

Titulo: Procedimiento para la integracion de expedientes para las camparfias de asistencia social

Clave: P-DZ-AM-AA-08 Revision No:03 | Fecha de ultima revision: Mayo 2013

Fecha de publicacion: Marzo del 2009

Reviso y autoriz6: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: T.S. Alina Karela Miranda Lépez Gorviles N

Puesto/firma: Jefa de Area é‘ J ,j{g Puesto/firma: Jefa de Departamento

Objetivo:
Establecer el procedimiento a seguir para la integracién de expedientes para las camparias de
asistencia social por parte de trabajo social del area de apoyo asistencial del CEMAM.

Alcance:
Aplica para todo el personal del CEMAM que integre expedientes para las camparias de asistencia
social.

Responsabilidades:

Todo el personal del CEMAM que integre expedientes para las campanas de asistencia social
debera apegarse a este procedimiento.

Referencias:

Clave Nombre

Formatos:

Clave Nombre

F-AA-03 Entrevista-orientacién de trabajo social
F-AA-05

Definiciones:



=y
Sistema de Gestidn ,[//
de la Calidad N
Y
2012-2015 e e Drpeano
2de 4

Procedimiento
Adulto Mayor
1- Acudir a solicitar el apoyo o servicio seguin lo que se ofrezca en la campanfa.
Trabajador Social de Ventanilla Unica
2- Realizar entrevista segtin el formato entrevista-orientacién de trabajo social (F-AA-03).

3- Determinar si el adulto mayor es sujeto de asistencia social mediante visita domiciliaria y
aplicacion de Estudio Socio Familiar (F-AA-04)

4A- Si el adulto mayor no es sujeto de asistencia social, informarle que no se le otorgara el apoyo o
servicio solicitado

4B- Solicitar la documentacion requerida segtin la campania.
Aduito mayor

5- Entregar documentacion completa.

Trabajo social de apoyo asistencial

6- Fotocopiar expediente.

/- Entregar expedientes originales completos a los responsables de llevar acabo |a campafia,

8- Archivar fotocopias de los expedientes.
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Diagrama de flujo

Inicio

1
Adulto mayor Acudir a solicitar el apoyo o servicio.
v 2

Trabajo social
de ventanilla
Unica

Realizar entrevista segun el formato entrevista-
orientacion de trabajo social.

A4

3

Determinar si el adulto es sujeto de asistencia
social.

Informarle que no se

solicitado.

otorgara el apoyo o servicio

le

Adulto mayor

Trabajador social
de apoyo
asistencial

El adulto es sujeto de
asistencia social

4B

3de4

Solicitar la documentacion

requerida

5 v

Entregar documentacion

completa

6___v

Fotocopiar expediente.

7 v

Entregar expedientes originales

a los responsables de llevar
acabo la campana.

8 Y
Archivar fotocopias de los

expedientes.

y
>[-JFin
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Sistema de Gestidn
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Centeo Metropelitnno
del Adulro Mayor

Hoja de registro de cambios

4 de 4

Namero Fecha Descripcion Responsable

1 Junijo/09 Cambia la actividad 3 de determinar si el|L.T.S. Candelaria Hemandez
adulto mayor es sujete de asistencia social | Rodriguez
a determinar si el adulto es sujeto de
asistencia social, mediante visita domiciliaria
y aplicacién de Estudio Socio Familiar.
Se actualiza logotipo de DIF y nombre de la|Lic.  Maria Guadalupe Diaz

2 Septiembre/11 | Jefa de Area Gonzalez/Jefa de Departamento
Cambia el responsable de realizar las

3 Mayo/ 2013 |actividades de la 2 a la 4B que era el|Mira. Maria Guadalupe Diaz

trabajador social de apoyo asistencial a
trabajador social de ventanilla Gnica

Gonzalez/Jefa de Departamento




Sistema de Gestion
de la Calidad

zapopan
2012-2015 det Adalto Mavor

Centro Motropolitano

1de 4

Titulo: Procedimiento para la atenciéon de adultos mayores en casos de familias criticas

Clave: P-DZ-AM-AA-09 Revision No: 02 |Fecha de ultima revision: Mayo 2013

Fecha de publicacion: Agosto del 2009.

Autor: T.S. Alina Karela Miranda Lépez gewsp y autorizo: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
onzalez Ny
Puesto/firma: Jefa de Area 0‘ }15 Puesto/firma: Jefa de Departamento

Objetivo:
Establecer el procedimiento a seguir para la atencién de adultos mayores en situacion critica.

Alcance:
Aplica para todo el personal del CEMAM que atienda casos de adultos mayores en situacion critica.

Responsabilidades:

Trabajadoras sociales del area de apoyo asistencial: atender y dar seguimiento a casos de
adultos que vivan o pasen por una situacion critica.

Referencias:

Clave Nombre

Formatos:

Clave Nombre

F-AA-04 Entrevista-orientacion de trabajo social
S/N SICAT

F-AA- 05 Estudio socio-familiar

Definiciones:
Derivacion: enviar el caso a algutin centro o dependencia del Sistema DIF Zapopan

Canalizacion: enviar el caso a alguna Institucion ajena al Sistema DIF Zapopan.
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Procedimiento 2de4

-

Trabajador Social de Ventanilla Unica

1- Detectar un adulto mayor en desamparo debido a que acude personalmente, por reporte de un
tercero o derivado por otras areas del Sistema.

2A- Si el adulto acude personalmente, realizar entrevista segUin el formato entrevista-orientacion de
trabajo social (F-AA-04) con la finalidad de detectar la necesidad de! adulto mayor y si es sujeto de
asistencia social, pasar a la actividad 3.

2B- Si el adulto es reportado por un tercero, pedir informacién sobre el adulto mayor y donde se le
puede localizar, pasar a la actividad 3.

Trabajador social de apoyo asistencial

2C- 81 es un caso derivado de la Direccién General, Oficinas Generales u otras Instituciones,
comprobar el caso, acudiendo al domicilio del adulto mayor para aplicar entrevista-orientacion (F-AA-
04) y/o el estudio socio-familiar (F-AA-05).

2C1- Pedir documentacion necesaria (comprobante de domicilio, copia del IFE y en caso de
requerirse apoyo médico se solicitardn valoraciones médicas y recetas médicas) para abrir el
expediente y hacer coordinaciones con los departamentos del DIF Zapopan y/o instituciones segun lo

requiera el caso y resolver el problema del adulto mayor. Elaborar ficha informativa para su entrega a
la instancia que deriva

2C2- Dar seguimiento hasta que se resuelva la problematica por la cual fue captado el caso y derivar
via SICATS al CDC correspondiente para su seguimiento posterior.

3- Si el caso requiere una atencidén integral, se trabajard en coordinacién con el equipo
interdisciplinario, estableciendo diagnéstico psicosocial y determinando el plan de trabajo a seguir.
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2012-2015

Sistema de Gestion
de la Calidad
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Fiujograma

Inicio
1

Trabajo Social de
ventanilla Gnica

Detectar adulto mayor en desamparo.

Trabajo Social de
apoyo asistencial

Acudio
personalmente

Realizar
entrevista.

2A

Adulto mayor acudié
personalimente, fue
reportado por un
tercero o fue derivado
por Direccion General
u oficinas generales
del Sistema

Trabajo Social de
apoyo asistencial
2B

Pedir informacién sobre el adulto
mayor.

Fue reportadq
por un tercero

Y 3
Si el caso requiere una atencion

A4

integral, se trabajara en
coordinacién con el equipo

interdisciplinario.

Fin <

3de4

Trabajo Social de
apoyo asistencial

Fue derivado por
Direccion  General,
Oficinas Generales u
otras Instituciones

2C

Acudir al domicilio del
adulto mayor.

2C1 v
Pedir  documentacidn
para abrir el
expediente,
2C2 v
Dar seguimiento hasta
gue se resuelva Ia

problematica.
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2012-2015

Sistema de Gestiéon
de la Calidad

Centro Metropolitano

del Adulte Muyor

Hoja de registro de cambios

4 de 4

Nimero Fecha Descripcidn Responsable
A la actividad 2C2 se le agrega: la
problematica por la cual fue captado el|Llic. Ma. Guadalupe Diaz Gonzélez
1 Septiembre/11 (caso y derivar via SICATS al CDC |/ Jefa de Departamento
correspondiente  para su  seguimiento
posterior,
Se eliminan las actividades 3A y 3B que
decian: 3A- Si el caso es urgente, realizar
la derivacidn via SICAT al CDC que le
2 Septiembre/11 | corresponda para su seguimiento, y 38- Si| Lic, Ma. Guadalupe Diaz Gonzélez
el caso es urgente, dar atencion vy|/Jefa de Departamento
seguimiento e integrar el expediente que
forma parte del padrén de adultos con
familias criticas
3 Septiembre/11 | Se agrega la actividad 3. Lic. Ma. Guadalupe Diaz Gonzélez
[ Jefa de Departamento
Cambia el responsable de realizar las
actividades de la 1 a la 2B que era el [Mtra. Ma. Guadalupe Diaz
4 Mayo/ 2013 | trabajador social de apoyo asistencial a|Gonzalez / Jefa de Departamento

trabajador social de ventanilla Unica
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Titulo: Procedimiento para visitas domiciliarias por personal de apoyo asistencial.

Clave: P-DZ-AM-AA-10 Revision No:03 | Fecha de ultima revision: Mayo 2013

Fecha de publicaciéon: Mayo 2011

Reviso y autorizo: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Gonzalez
\ M

Autor: T. S. Alina Karela Miranda Lopez.

Puesto/firma: Jefa de Area d:/_; —p‘zpi{ Puesto/firma: Jefa de Departamento W

Objetivo:
Establecer el procedimiento para la realizacién de visitas domiciliarias para el seguimiento de casos
de adultos mayores en desamparo y situacion critica.

Alcance:
Este procedimiento aplica a todo el personal del CEMAM que realice visitas domiciliarias para el
seguimiento de casos de adultos mayores en desamparo y situacion critica.

Responsabilidad:
Todo el personal del CEMAM que realice visitas domiciliarias para seguimiento de casos de adultos
mayores en desamparo y situacion critica.

Referencias:

Clave Nombre

Formatos:

Clave Nombre

F-AA-04 Formato de entrevista.

Formato para programar visita domiciliaria.
Oficio de comision.
Expediente de caso.

F-AA-05 Estudio socio familiar
F-AA-11 Ficha informativa
S/N Formato de reporte

Definiciones:

Adulto mayor en desamparo.
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Procedimiento

Usuario (adulto mayor, familiar, vecino, conocido, publico en general.)

1- Solicitar apoyo personalmente o via telefénica, o en cualquier instancia del sistema DIF
Zapopan.

2- Presentar reporte de caso de adulto mayor en desamparo o situacion critica.
Trabajador Social

3- Tomar datos de caso y llenar formato de entrevista si es el adulto mayor o su familiar, o el
formato de reporte si es un tercero o se recibe reporte via telefonica.

4- Programar visita domiciliaria de acuerdo a las rutas establecidas (norte, sur o centro)

5- Elaborar oficic de comisién anotando los domicilios por visitar de acuerdo a la ruta.

6- Recabar la firma del Jefe de departamento, quien autoriza la salida del personal y vehiculo.
7- Acudir a los domicilios programados de acuerdo a la ruta correspondiente.

8A.- Si se localiza al adulto mayor reportado, elaborar reporte de visita domiciliaria por escrito,
donde se anote la valoracion de la situacion del usuario, determinando si es sujeto de asistencia
saocial,

8B- Si no se localiza el adulto mayor reportado, se procede a llenar el formato de citatorio para
que se presente en el Centro Metropolitano del Adulto Mayor o se comunique via telefénica, este
citatorio se deja en el domicilio del adulto mayor.

9- Una vez localizado el adulto mayor reportado, proceder a entrevistarlo completando el formato
de entrevista iniciando desde la fecha que se recibié el reporte.

10- Realizar visitas a colaterales (vecinos mas cercanos), recabando la mayor informacién sobre
el caso reportado.

11A- Si se confirma la necesidad de asistencia social, aplicar Estudio Socio Familiar con la
informacion disponible y solicitar al usuario la documentacion requerida para integrar expediente.

11B- Si no se confirma la necesidad de asistencia social, se elabora ficha informativa (F-AA-11)
explicando la situacion general y se turna a la jefatura de departamento via electrénica para su
revision y reenvio a quien solicito el apoyo.

Jefe de Departamento

11B1- Enviar ficha informativa (F-AA-11) a quien solicito el apoyo

12- Cuando se confirma para caso para Apoyo Asistencial, elaborar plan de atencion individual por

caso, mismo que se anotara dentro del Estudio Socio Familiar (F-AA-05) en el expediente del
Caso.
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13- Integrar expediente del caso con el Estudio Socio Familiar (F-AA-05) y la3de7?
documentacion personal del adulto mayor.

14- Orientar y apoyar al adulto mayor para recabar la documentacién requerlda (actas,
comprobantes, recetas, etc.)

15- Apoyar al adulto mayor con la formacion de una red vecinal o familiar en caso necesario, para
asegurar la satisfaccion de sus necesidades basicas, (alimento, salud, higiene, socializacion, etc.)

16- Programar visitas de equipo multidisciplinario (medico, psicdlogo, poddlogo, trabajo social) de
acuerdo a las necesidades del caso.

Usuario {(adulto mayor, familiares, amigos, vecinos)
17- Entregar documentacion solicitada disponible para la integracion de expediente de caso.

18- Colaborar con la trabajadora social llevando a cabo las acciones a las que se compromete en
su plan de atencion individual.

Trabajadora Social.

19- Dar seguimiento de forma programada a cada caso inscrito en el Padrén de Adultos Mayores
en Desamparo o Situacién Critica, realizando en su respectivo expediente las notas de
seguimiento y apoyos otorgados.

20- Continuar el seguimiento del caso hasta el fallecimiento del Adulto Mayor, incluido si mejora su
situacion, si se integra con su familia o alguna institucidn publica o privada.




Zzapopa
2012-2015

IF

Sistema de
Gestion de la

n Calidad

Centro Mectropolitano
del Adults .\ln}'tn’

Usuario (adulto
mayor, familiar,
vecino, conocido,
publico en general),

Trabajador Social

Flujograma

lnicio )

v 1

Solicitar apoyo en cualquier instancia del
sistema DIF Zapopan

y 2

Presentar reporte de caso de adulto mayor
en desamparo o situacion critica

! 3

Tomar datos de caso y llenar formato de
correspondiente.

sy

Programar visita domiciliaria.

' 5

Elaborar oficio de comision.

Y 6

Recabar la firma del Jefe de Departamento.

Y 7

Acudir a los domicilios programados de
acuerdo a la ruta correspondiente.

4de7
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¢ Se localizo
al adulto
mayor?

8A v 88

Llenar el formato de citatorio
y entregarlo,

Y

Elaborar reporte de visita
domiciliaria.

9

Entrevistar al adulto mayor, completando el
| formato de entrevista.

Y 10
Realizar visitas colaterales.

¢ Necesidad de
asistencia social?

Si

11B

Aplicar Estudio Socio Familiar. Elaborar ficha informativa y

. enviarla al Jefe de
\_12/I/~ Departamento.

Elaborar plan de atencion 11B1
individual por caso.

Enviar ficha informativa a quien
VL solicito el apoyo.




IF

zapopan
2012-2015

Sistema de
Gestiéon de la
Calidad

c{. *v‘ i
R “/
Centro Metropolitono
del Adulto Mayor

Usuario {adulto
mayor, familiares,
amigos, vecinos).

Trabajador Social

13

6de7

integrar expediente del caso.

4 14

Orientar y apoyar al adulto mayor para
recabar la documentacién requerida.

v 15

Apoyar al adulto mayor con la formacién de
una red vecinal o familiar.

+ 16

Programar visitas de equipo multidisciplinario.

! 17

Entregar documentacién solicitada disponible.

' 18

Colaborar con la trabajadora social llevando a
cabo las acciones mencionadas en su plan de

atencién individual.
I 19

Dar seguimiento a cada caso.

v 20

Continuar el seguimiento del caso.

Fin
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2012-2015 3 cl{:* Adults Muyor
7de7
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcién Responsable
1 Sept/2011 |Se agrega en formatos el Formato de|Llic. Maria Guadalupe Diaz Gonzilez/
reporte. Jefa de Departamento
2 Sept/2011 | Actividad 3, se agrega el uso del Formato de | Lic. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez/
reporte, Jefa de Departamento
3 Sept/i2011 | Se elimina actividad 4 Lic. Marfa Guadalupe Diaz Gonzalez/
Jefa de Departamento
De la lista de formatos se elimina el formato | Mtra.  Maria Guadalupe  Diaz
4 Mayo/2013 | de entrevista y el formato de reporte, Gonzélez/ Jefa de Departamento




