zapopan
2012-2015

Procedimientos del Departamento
del Centro Metropolitano de
Atencion al Adulto Mayor

Elaboro

Reviso6 y Aprobé

Lic. Maria Guad’%ﬁGonzalez
Jefa del Departamento del Centro

Metropolitano de Atencién al Adulto Mayor

I,
(

Lic. Carlogﬁifero

DirectordeDesarrollo Comunitario y Grupos
Vulnerables




A Procedimientos del Departamento del
@IF Centro Metropolitano del Adulto Mayor

zapopan

2012-2015

Contenido

Clave Nombre del procedimiento

PC-DZ-CM-01 Procedimiento para la aplicacién de amalgama o cemento

PC-DZ-CM-02 Procedimiento para otorgar consulta de homeopatia

PC-DZ-CM-03 Procedimiento para la realizacion de curaciones en piezas dentales

PC-DZ-CM-04 Procedimiento para detartraje o curetaje

PC-DZ-CM-05 Procedimiento quirtrgico para la extraccién de érganos dentales

PC-DZ-CM-06 Procedimiento para incrustacion

PC-DZ-CM-07 Sar?uc:dlmiento para el cobro de cuotas de recuperacion por servicios de

PC-DZ-CM-08 Propedumlento para la elaboracion de coronas, puentes e incrustaciones por
el técnico dental.

PC-DZ-CM-09 Eroqedlmlento de la elaboracion de placas o diente provisional por el
técnico dental.

PC-DZ-CM-10 Procedimiento para atencion de enfermeria

PC-DZ-CM-11 Proced‘lmlent'o para la consulta de medicina general y atencién de
urgencias médicas

PC-DZ-CM-12 Rroqedlmlento para la elaboracion de placas parciales o totales por el
técnico dental

PC-DZ-CM-13 Proped_imento para la elaboracion de rebase total o parcial a dentadura por
el técnico dental.

PC-DZ-CM-14 Procedimiento para la elaboraciéon de removibles por el técnico dental.

PC-DZ-CM-15 Procedjmnento para la imparticion de talleres de psicologia en CEMAM y en
comunidades

PC-DZ-CM-16 Procedimiento para la elaboracion de endoposte por el técnico dental.

PC-DZ-CM-17 Procedimiento para otorgar la terapia de masajes.

PC-DZ-CM-18 Procedimiento para protesis fija.

PC-DZ-CM-19 Procedimiento para protesis removible o total.

PC-DZ-CM-20 Prgcec’ilmlento para otorgar el servicio de asesoria u orientacion
psicologica.

PC-DZ-CM-21 Procedimiento para corona completa.

PC-DZ-CM-22 Procedimiento para la aplicacion de resina fotopolimerizable.

Procedimiento para otorgar servicio de podologia



<DIF

Zapopan

2012-2015

PC-DZ-CM-24

PC-DZ-CM-25

PC-DZ-CM-26

PC-DZ-CM-27

PC-DZ-CM-28

PC-DZ-CM-29
PC-DZ-CM-30
PC-DZ-CM-31
PC-DZ-CM-32
PC-DZ-CM-33
PC-DZ-CM-34

PC-DZ-CM-35

PC-DZ-CM-36
PC-DZ-CM-37
PC-DZ-CM-38

Procedimientos del Departamento del
Centro Metropolitano del Adulto Mayor

Procedimiento para la atencion de adultos mayores en abandono o
desamparo

Procedimiento para la integracion de expedientes para las camparias de
asistencia social

Procedimiento para la inscripcion a las actividades deportivas de Cachibol y
atletismo.

Procedimiento de talleres y platicas para el desarrollo y la participacion
social.

Procedimiento para ingresar y cursar el taller de alfabetizacion

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

Procedimiento para el recorrido “Espejo a futuro”
Procedimiento de los talleres de manualidades

Procedimiento para el servicio de transporte
Procedimiento para la asesoria juridica

Procedimiento para uso del servicio de biblioteca y donacién de materiales

Procedimiento para la recepcion, entrega y control de abarrotes para el
comedor del CEMAM.

Procedimiento para otorgar el servicio de estética
Procedimiento para otorgar el servicio comedor del CEMAM
Procedimiento para tramite de gafete de usuario en CEMAM



DIF

zapopan

2012-2015

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la aplicacion de amalgama o cemento »K
oNR Vinculacién con otros
Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Solicitar ; 11 Solicitar servicio odontologico
- Usuario

servicio personalmente.

(2:i.ta Verificar Odontélogo 2.1 Verificar si el usuario esta citado.

3.Solicitar Odontélogo 3.1 Si el usuario esta CItadQ, solicitar que

que espere espere su turno para ser atendido.

.Verticar S . 4.1 Si el usuario no esta citado, verificar si hay

hay usuarios | Odontélogo .

usuarios en espera.

en espera

5.0torgar cita | Odontélogo 5.1 Si hay usuarios en espera, otorgar cita.

6. Atender Odontoélogo 6.1 Si no hay usuarios en espera, atenderlo.

v Prgguntar . 7.1 Preguntar al usuario cual es el motivo por

el motivo de | Odontdlogo - o

el que acude a solicitar el servicio.
la consulta
8.1 Ponerse un cubre boca y guantes.
8.2 Realizar revision oral.
8.3 Decidir el tratamiento a seguir.
8.4 Si la caries esta profunda, aplicar
anestesia.
8.5 Si la caries no es profunda pasar a la
actividad 8.7

8.Realizar Odontélogo 8.6 Esperar a que haga efecto la anestesia.

tratamiento 9 8.7 Retirar la caries.

8.8 Solicitar al usuario que se enjuague la

boca.

8.9 Aplicar dical y barniz si la caries es

profunda.

8.10 Preparar la amalgama.

8.11 Obturar poco a poco la amalgama.

8.12 Dar anatomia y revisar puntos altos.
/ais?:ris:ar Odoritdioan 9.1 Si no es la primera vez, buscar la historia

- & clinica (F-SA-08).

clinica

10. Elaborar . . N -

—-— Odontélogo 101 Si es la primera vez, elabora historia

S clinica

clinica

11. Otorgar ; 11.1 Otorgar cita al usuario en caso de que se

cita Qdontaloga requiera.

12.5olicitar al 12.1 Solicitar al usuario que pase a pagar la

usuario que | Odontélogo ) s que pase a pag

pague cuota de recuperacién correspondiente.
13.Anotar ) 13.1 Anotar el pago en el formato de registro
pago Odontélogo de control de pagos (F-SA-23)

14. Capturar | Odontélogo 14.1 Captura los usuarios atendidos, asi como
| ELABORO: | DirecciondePlaneacion : -
| FECHADEEMISION: | 21/May0/2015 ' FECHADEACTUALIZACION: [ 0 _ rew
{__QéDIGO: B PC-Dz-Cm-01 | REVISION: o j 0
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usuarios, los apoyos y los servicios otorgados en el
servicios y SEPV
apoyos

(ELABORO: ___ DirecciondePlaneacion R AL
 FECHADEEMISION: | 21/May0/2015 FECHADEACTUALIZACION: | 0

‘copiGo: | PCDZCMOl ___ REVISION: Y
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Usuario Odontologo
,4r \x‘
( Inicio )
A4
1. Solicitar servicio 2. Verificar cita

Usuario citado

No Si

4. Verificar si hay 3. Solicitar que espere
usuarios en espera

| 5

Usuarios en

espera

Si

5. Otorgar cita 6. Atender

v

7. Preguntar el motivo de la consulta

v

8.Realizar tratamiento

v

Primer vez que
/7

' de
w/ acu

/

10. Elaborar historia
clinica

9. Buscar historia
clinica

1 |&
| ELABORO: | DirecciondePlaneacion . -
_FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015 FECHADEACTUALIZACION: 0
 copiGo: PC-DZ-CM-01 o REVISION: 0




zapopan
2012-2015

Odontologo

/l' 3

11. Otorgar cita

v

12. Solicitar al usuario que pague

v

13.Anotar pago

v

14. Capturar usuarios, servicios y apoyos

Fin
| ELABORO:  DirecciondePlaneacion ==l . )
VFECHADEEMISIC)N: | 21/Mayo/2015 v | FECHAPEACTUAL!ZAQIQN: , 0 o
.cobGo: PCDzCM-O1  REVISION 0 )
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar consulta de homeopatia i
/TN Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
- . 1.1 Solicitar ficha personalmente con la
f1|chS : “C't:rar Usgaric auxiliar administrativo PC-DZ-CM-07
ypag 1.2 Realizar el pago correspondiente.
2.1 Llamar al usuario para ser atendido
2.2 Recoger ficha al usuario y anotar su edad
y diagnéstico.
2.3 Preguntar al usuario si es la primera vez
que acude o es subsecuente.
2. Atgnder al . 2.4 Si es de primera vez, abrir el expediente,
usuario Homeopata PC-DZ-CM-02
tomando datos generales, antecedentes | pc.pz.cm-10
personales y familiares.
2.5 Si es subsecuente, solicitar a la enfermera
que le proporcione el expediente y preguntar
que respuesta hubo al tratamiento para
anotarlo en el expediente.
3 Interroqar 3.1 Preguntar al usuario el motivo por el cual
aﬁsculta?al ! Homedpata dctide o ' TonsHia
R P 3.2 Revisar al wusuario realizadndole la
auscultacion
4.1 Dar tratamiento al usuario y anotar en el
expediente lo que se le receto.
4. Recetar Homedpata 4.2 Solicitar al usuario que regrese en 22 dias
o antes si asi lo necesita de acuerdo a su
estado de salud.
5. Entregar :
expediente a | Homeépata 21.11;2;:33& el expediente a la enfermera para I——
la enfermera )
B, Elaborar &l F6);5110{:;\:]tf(;r;aIlzar la jornada elaborar reporte de
rz%?:ri:: 6.2 Elaborar el formato de registro diario de
gl s distiyco consulta médica homeopatica (F-SA-18).
formats de 6.3 Al Finalizar el mes, llenar reporte de
?e o ehiatio informe estadistico (F-SA-05) y entregarlos a
9 su jefe inmediato.
Nota: Periddicamente revisar el medicamento con que cuenta en el consultorio para reactivarlo.

/4

| ELABORO: | DirecciéndePlaneacion
| FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015 FECHADEACTUALIZACION: _
| CODIGO: | PC-DZCM-02 REVISION: 0
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Usuario Homeodpata
: AN
Inicio
A\
1. Solicitar ficha y pagar 2. Atender al usuario

v

3.Interrogar y auscultar al usuario

v
4. Recetar

V
5. Entregar expediente a la enfermera

VY

6. Elaborar el reporte de pacientes y el estadistico y formato
de registro diario

A4
Fin
ELABORO: DirecciondePlaneacion
- FECHADEEMISION:  21/Mayo/2015 FECHADEACTUALIZACION: -
| CODIGO: PC-DZ-CM-02 B _REVISION: } 0o
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Titulo: Procedimiento para la realizacién de curaciones en piezas dentales \\)\%/

[

_ FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015
cODIGO:

L7\ Vinculaciéon con otros
Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Solicitar ' s - .
SEiolo Usuario 1. Solicitar servicio al odontélogo.
2.1 Preguntar al usuario cual es el motivo por
2.Hap'er Odontélogo el que aqude a sglicitar el servicio.
revision 2.2 Realizar revision oral.
2.3 Decidir el tratamiento a seguir.
3.1 Sacar instrumental necesario para el
procedimiento.
3.2Aplicar anestesia topica o infiltrada a
3. Realizar . consideracion del odontologo.
tratamiento Odenttlaga 3.3 Esperar a que haga efecto la anestesia.
3.4Retirar caries.
3.5 Realizar la preparacion de la curacion.
3.6 Comenzar a aplicar la curacion.
4. Llenar 4.1 Llenar el formato de registro diario de
formato de Odontélogo actividades de odontologia (F-SA-22)
registro 4.2 Elaborar ficha con el nombre del usuario,
diario servicio otorgado y cantidad a pagar.
5. Citar al 5.10torgar cita a usuario para 8 o 15 dias
usuario y ; después.
solicitar que Odont6logo 5.2 Solicitar al usuario que paguela cuota de
pague recuperacion correspondiente.
6. Pagar Usuario 6.1 Pagar cuota de recuperacion. PC-DZ-CM-07
7.1Acudir a su cita.
7.2Realizar revision oral.
7.3Entrevistar al usuario.
7.4 Sacar instrumental necesario para el
procedimiento.
7. Realizar . 7.5Si el usuario presenta incremento de dolor,
. Odontélogo . L .
tratamiento canalizarlo con especialista en endodoncia.
7.6 Si el usuario no presenta incremento de
dolor, aplicar anestesia.
7.7 Esperar a que haga efecto la anestesia.
7.8 Aplicar amalgama segun lo requiera el
usuario.
8. Llenar 8.1 Llenar el formato de registro diario de
formato de Odontélogo actividades de odontologia (F-SA-22).
registro 8.2 Elaborar ficha con el nombre del usuario,
diario servicio otorgado y cantidad a pagar.
9. Solicitar 9.1 Solicita al usuario que acuda a pagar la
al usuario Odontélogo cuota de recuperacion correspondiente.
que pague
ELABORO: | DirecciéndePlaneacion |

| PC-DZCM-03

| FECHADEACTUALIZACION:

__(REVISON. o
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10. 10.1 Captura los usuarios atendidos, asi como
Capturar Odontélogo los apoyos y los servicios otorgados en el \&(
SEP.
AN
| ELABORO: DirecciéndePlaneacion B ]
| FECHADEEMISION: | 21/May0/2015 FECHADEACTUALIZACION: B l
| CODIGO: | PC-DZ-CM-03 REVISION: 0 ]
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Usuario Odontologo \M
: N
Inicio
VY
1. Solicitar servicio S 2. Hacer revision
3. Realizar tratamiento
4. Llenar formato de registro diario
6. Pagar & 5. Citar al usuario y solicitar que pague
> 7. Realizar tratamiento
8. Llenar formato de registro diario
9. Solicitar al usuario que pague
10. Capturar
ELABORO:  DirecciondePlaneacion RS
| FECHADEEMISION:  21/Mayo/2015 FECHADEACTUALIZACION:
copbiGo: PC-DZ-CM-03 ~  REVISION: 10
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Titulo: Procedimiento para detartraje o curetaje \)X<
N\ Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.Solicitar U . 1.1 Acudir al centro a solicitar servicio
- suario .
servicio odontologico personalmente.
;'Z:i.t;/enflcar Odontélogo 2.1 Verificar si el usuario esta citado.
3. Solicitar : 3.1 Si el usuario esta citado, solicitar que
Odontdlogo .
que espere espere su turno para ser atendido.
4. Verificar si . . . - ;
hay usuarios | Odontélogo ﬁ;y ﬁlsue;ritéiu:rzlzsr;c;rzsta citado, verificar si
en espera
g.t;)torgar Odontologo 5.1 Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
6.1 Si no hay usuarios en espera, atenderlo.
6. Atender Odontologo 6.2 Preguntar al usuario cual es el motivo por
el que acude a solicitar el servicio.
7.1 Solicitar al usuario que pase al sillon
dental
7.2 Ponerse cubre boca y guantes.
7.3 Realizar revisioén oral.
7.4 Decidir el tratamiento a seguir.
7.5 Sacar el instrumental necesario para el
procedimiento.
7. Realizar el Odontsieas 7.6 Aplicar anestesia, solo cuando el sarro se
tratamiento 9 encuentre muy adherido y profundo.
7.7 Esperar a que la anestesia haga efecto.
7.8 Comenzar detartraje (retirar el sarro)
7.9 Aplicar pasta profilactica en todos los
dientes a pulir.
7.10 Pulir los dientes uno por uno.
7.11 Pedir al usuario que se enjuague la
boca, quitandose el excedente de pasta.
?c;rlr_rlli?jst :joes Odont6logo 8.1 Llenar los fprmgtos qe registro diario de
X S odontologia e historia clinica.
registro diario
. 9.10torgar otra cita al usuario en caso de
9.Citar al : . .
JUSUATT Odontologo requerirse (qebldo a que algunas veces es
necesario quitar el sarro en 2 o 3 consultas).
10.1 Anotar en una ficha el servicio otorgado,
10.Solicitar al el nombre del usuario y la cantidad a pagar.
usuario que Odontélogo 10.2Entregar la ficha al usuario y solicitar que
pague pase a pagar la cuota de recuperacion
correspondiente.
; 111 Paga la cuota correspondiente
1. Bagar SSREND regresar (?on el dentista a mostrapr su recibo. . bl i
| ELABORO: | DirecciéndePlaneacion - i ) o
| FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015 | FECHADEACTUALIZACION: | .
L CODIGO: _ | PC-DZCM-04 REVISION: _ 0 |
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12.Anotar la 12.1 Anotar el numero del recibo de ingresos

cantidad y la cantidad pagada en el registro de control

pagaday ; de pagos.

capturar Ceontblogo 12.2 Captura los usuarios atendidos asi

apoyos y como los apoyos y los servicios otorgados en -

servicios el SEPV e

. ELABORO: ) DirecciéndePlaneacion -
FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015 | FECHADEACTUALIZACION: |
cépico: PC-DZ-CM-04 REVISION. /o




@IF Diagrama de flujo

2012-2015
Usuario Odontélogo K

Inicio

y
1. Solicitar servicio

2. Verificar cita

V

3. Solicitar que espere

4. Solicitar que 5. Otorgar cita
espere
Vv é
6. Atender
v
7. Realizar el tratamiento
vV
8. Llenar los formatos de registro diario
v
PC-DZ-CM-07 i 9.Citar al usuario
T N v
11. Pagar < 10.Solicitar al usuario que pague
<| 12. Anotar la cantidad pagada y capturar
apoyos y servicios
 ELABORO: | DirecciondePlaneacion - I
| FECHADEEMISION:  21/May0/2015 ~ FECHADEACTUALIZACION:
_ CcopIGo: | PCDZCM-04 _____REVISION: 10
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Procedimiento

&

Titulo: Procedimiento quirirgico para la extraccion de 6rganos dentales \))g(

¥ \\‘

Vinculacion con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Solicitar : 1.1 Acudir al centro a solicitar servicio
e Usuario L
Servicio odontolégico.
2.1 Cobra dextrostix.
2 Cobrar Auxu.la_r . 2.2 Pedir al usuario que pase con la S0 O
Administrativo | Enfermera para realizar la toma de signos
vitales (glicemia capilar y presion arterial)
2*am§:ahzdaé 3.1Realiza examen de dextrostix y presion
. Enfermera arterial y envia resultado con el odontélogo
dextrostix vy o1z
. para la extraccion.
presion
4. Pasar . .
expediente al | Enfermera 4é1saB:|S§:o rc]atlélrce)x;())ed|ente del paciente y lo
odontoélogo P 90-
5e Anotar ) 5.1 Anotar pago en el formato FA-23 para
pago Odontdlogo registro de control de pagos.
6.1 Solicitar al paciente pase al sillon dental,
y se pone su cubre boca y guantes.
6.2 Seleccionar instrumental quirdrgico y
materialesdel autoclave (esterilizador)
colocandolo en la charola.
6.3 Hacer asepsia en zona quirurgica
6.4 Seleccionar agente anestésico, aguja y
6. Odontologo técnica de anestesia. Aplicar técnica de
Realizar anestesia y puntos locales
tratamiento 6.5 Esperar que la anestesia haga efecto.
6.6 Comenzar el procedimiento de extraccién
6.7 Una vez que termina el procedimiento.
6.8 Dar indicaciones al paciente sobre la
alimentacion permitida y en caso de ser
necesario se le receta medicamento.
7. llenar . .
7.1 Llenar los formatos de registro diario e
formato de L
registro-disfio historia clinica.
ga fiar Odontélogo 7.2 Captura los usuarios atendidos asi como
yeap los apoyos y los servicios otorgados en el
apoyos y SEPV
servicios '
8. Pagar Usuario 8.1 Realizar pago de extraccion. PC-DZ-CM-07
ELABORO: | DirecciéndePlaneacion 1 -

_FECHADEEMISION:
L CODIGO:

21/Mayo/2015

FECHADEACTUALIZACION:

PCDZCMOS

_REVISION:
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. Auxiliar 2 <
Usuario Administrativo Enfermera Odontologo \X\
m 4
1. Solicitar servicio 2. Cobrar Y 3. Realizar examen
] de dextrostix y
presion
4. Pasar expediente al | | 5. Anotar pago
odontdloao l
! PC-DZ-CM-07 !
: _____________________ : Naalicac dcadtamainnta
i v
7. llenar formato de
8. Pagar registro diario y
capturar apoyos y
servicios
Fin
(ELABORO:  DireccibndePlaneacion S W
FECHADEEMISION: = 21/Mayo/2015  FECHADEACTUALIZACION: g
| CODIGO: _ PC-DZ-CM-05 _REVISION: |
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Procedimiento

v

Titulo: Procedimiento para incrustacion
AN Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Sacar cita presencial con el odontélogo
1.Sacar cita Usuario 1.2  Acudir al centro a la cita antes
programada para servicio odontoldgico.
2.1 Preguntar al usuario cual es el motivo por
el cual acude a solicitar el servicio.
2. Llenar o 2.2 Preguntar si es la primera vez que acude
buscar : a solicitar el servicio.
historia Cdantaloge 2.3 Si es la primera vez, llenar la historia
clinica clinica.
2.4 Si es subsecuente, buscar la historia
clinica.
3.1 Solicitar al usuario pase al sillon dental.
3.2 Ponerse cubre boca y guantes.
3.3 Sacar el instrumental de exploracion.
3.4 Iniciar la exploracién para el plan de
tratamiento.
3.5 Verificar si el usuario tiene endodoncia.
3.6 Si tiene endodoncia, poner corona
3.Realizar Odontélogo completa.
tratamiento 3.7 Si no tiene endodoncia, poner
incrustacion, amalgama o resina.
3.8 Aplicar anestesia.
3.9 Esperar a que haga efecto la anestesia.
3.10 Tomar impresiones y los moldes
correctos.
3.11 Llenar con yeso la pieza y soof,
temporalmente
4.1 Una vez que termina. Llenar los formatos
4. Llenar . L2 st
Paprer=lom s Odontélogo de regustr_o diario e h|§tor|a clinica.
registro diario 4.2 Solicitar al usuario que pase a pagar la
cuota de recuperacion correspondiente.
51 Pagar la cuota de recuperacion
5. Pagar Usuario correspondiente.
5.2 Citar al usuario para 8 o 15 dias después
6.Entregar . 6.1 Entregar los moldes con el técnico dental PC-DE-CNE08
Odontdlogo L
moldes para su elaboracion.
7..Acud|r ast | Usuario 7.1 Acudir a su cita.
cita
(ELABORO: [ DirecciondePlaneacion o
| FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015 | FECHADEACTUALIZACION: | )
| CopIGO: | PC-DZCM-06 _REVISION: L0
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8.1 Solicitar al usuario que pase al sillon YAX\
dental. ‘
8.2 Ponerse cubre boca y guantes.
8.3 Aplicar anestesia.
8.4 Esperar a que haga efecto la anestesia.

8. Realizar ' 6.5 - Retirar la obturacion temporal o

: Odontologo provisional.

tratamiento ; :
6.6 Colocar la pieza al usuario.
6.7 Checar si hay puntos altos.
6.8 Si hay puntos altos. Realizar los ajustes
necesarios.
6.9 Si no hay puntos altos. Dejar la pieza
como fue elaborada y cementarla.

9.Llenar los 9.1 Una vez que termina el procedimiento,

formatos de | Odontologo llenar los formatos de registro diario e historia

registro diario clinica.

10. Solicitar 10.1 Solicitar al usuario que pase a pagar la

al usuario Odontologo cuota de recuperacion correspondiente.

que pague

11. Capturar 11.1 Captura los usuarios atendidos, asi

los servicios | Odontélogo como los apoyos y los servicios otorgados en

y apoyos el SEPV.

12.Pagar T 121 Pagar la cuota de recuperacion EaeBChLox
correspondiente.

| ELABORO: DirecciéndePlaneacion ]

| R

| FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015

| CODIGO: _
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Diagrama de flujo

Usuario

Odontoélogo

1. Sacar cita > 2. Llenar o buscar historia clinica
ST _v__
: : 3.Realizar tratamiento
__________ it -
5. Pagar < 4. Llenar o buscar historia clinica
> 6. Entregar moldes
7. Acudir a su cita < N 5
! PC-DZ-CM-08 ;
5, 8. Realizar tratamiento
9.Llenar los formatos de registro diario
. pcozemor — Y :
: : 10. Solicitar al usuario que pague
__________ A \L
12. Pagar < 11. Capturar los servicios y apoyos
Fin

ELABORO: DirecciondePlaneacion
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Titulo: Procedimiento para el cobro de cuotas de recuperacion por servicios de salud /%

Vinculacion con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos

Entrada

Salida

1. Solicitar
el cobro

Usuario

1.1 Solicitar el cobro del servicio de su
interés, mostrando su gafete de usuario de
CEMAM.

2. Cobrar

Auxiliar
Administrativo

2.1 Si el usuario solicita el servicio de
podologia, entregar ficha por orden de
llegada y cobrar cuota por dextrostix vy
elaborar el recibo.

2.2 Si el usuario solicita servicio médico,
homeopatia, o masaje, cobrar la cuota
correspondiente y elaborar el recibo.

2.3 Enviar al usuario con la enfermera para
que se le realice el examen de dextrostix y
presioén arterial

2.4 Si el usuario acude a consulta de
psicologia, preguntar si tiene cita; si la tiene
cobrar y elaborar recibo. Si no tiene, pedirle
que pase a solicitar su cita.

25 Si el wusuario acude a servicio
odontoldgico, cobrar la cuota al salir de la
consulta, de acuerdo a lo que sefalen el (la)
Odontélogo (a) y elaborar el recibo.

PC-DZ-CM-01
PC-DZ-CM-02
PC-DZ-CM-03
PC-DZ-CM-04
PC-DZ-CM-05
PC-DZ-CM-06
PC-DZ-CM-11
PC-DZ-CM-17
PC-DZ-CM-18
PC-DZ-CM-19
PC-DZ-CM-20
PC-DZ-CM-21
PC-DZ-CM-22
PC-DZ-CM-23

3. Recibir el
recibo

Usuario

3.1 Recibir el recibo original elaborado por el
(la) Auxiliar Administrativo.

3.2 Mostrar su recibo al profesionista de la
salud que le otorgara el servicio solicitado.
3.3 Recibir el servicio solicitado

4. Llenary
firmar
formato de
entrega de
recibos

Auxiliar
Administrativo

4.1 Llenar el formato de entrega de recibos
del area médica (F-SA-12) anotando el
numero de folio por cada uno de los servicios
y la cantidad de lo recaudado por el cobro de
cuotas de recuperacion.

4.2 Firmar el formato de entrega de recibos
del area médica.

5. Entregar
formato al
auxiliar
contable

Auxiliar
Administrativo

5.1Entregar el formato de entrega de recibos
del darea médica y copia rosa y verde del
formato de servicios médicos, odontoldgicos
y terapia,al auxiliar contable.

ELABORO:

FECHADEEMISION: | 21/May0/2015

| PC-DZ-CM-07

| CODIGO:
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zapopan
2012-2015

Usuario Auxiliar administrativo %.
m .’I” \
1. Solicitar el cobro S 2. Cobrar 1S — ,
_______ Y.,
3. Recibir el recibo < | PCDZCMO1 |
[ o 4. Llenar y firmar formato de , Pe-bzemoz
- entrega de recibos | PC-DZ-CM-03 !
T——' ! PC-DZ-CM-04
5. Entregar formato al auxiliar | PE-DZEN-0S :
contable E PC-DZ-CM-06 1
A4 ! PC-DZ-CM-11 |
Fin )
' ELABORO: | DirecciondePlaneacion - ' L
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Titulo: Procedimiento para la elaboracion de coronas, puentes e incrustaciones por el técnico dental. AN
Vinculaciéon con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Realizar modelo a partir de la impresion
1. Realizar |, de silicon 5 PC-DZ-CM-06
rﬁodelo Técnico Dental 1.2 Mezclar yeso con agua en proporcion 2:1 | PC-Dz-CM-18
1.3 Colocar modelo en vibrador PCDZ-CI21
1.4 Retirar modelo.
2.1 Recortar excedentes en recortadora
2.2 Sacar instrumental (espatula lecron,
espatula 31, espatula 7 y pekatomas).
2.Dar forma Téciics Dertal 2.3 Encender mechero de bunsen
al disefio 2.4 Aplicar separador yeso acrilico
2.5 Disenar la corona o incrustacion en cera
2.6 Dar anatomia
2.7 Revisar puntos de contacto
3.1 Adaptar cueles
3.2 Colocar en cubilete
3.Realizar 3.3 Investir el encerado
procedimien | Técnico Dental | 3.4 Mezclar 100 grs. de investimento con 24
to ml. de liquido de investimento
3.5 Colocar cubilete en vibrador
3.6 Verter investimento en cubilete
4.1 Colocar en horno el cubilete y calentar
desde 0°C a 900°C
4 Colosar 4.2 Pasar cubilete una vez alcanzados los
) L. 900°C a la centrifuga
en homoy | Técnico Dental .
fhindir 4.3 ’Fundlr metal C(c’)mo-coba’lto en la
centrifuga con combustién gas/oxigeno hasta
alcanzar 1360°C
4.4 Activar centrifuga
5.1 Pulir el metal
5.2 Meter el metal en el arenador
5.3 Recortar con disco coutoff el cuele y
excedentes
Y s —. 54 Pul?r con p?edra mon@ada la pieza
y.detaIIar Técnico Dental a5 Pul!r con d!sco AbrasiG
pieza 5.6 Pul!r con disco de hule
5.7 Pulir con cono de hule
5.8 Detallar con fresa de carburo vy/o
diamante
5.9 Pulir con borla o fieltro y blanco de
Espafa
6.Entregar
pieza al Técnico Dental | 6.1 Entregar al Odontélogo.
odontélogo
| ELABORO: | DirecciéndePlaneacion ! 1
| FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015 | FECHADEACTUALIZACION: o ]
Lcopico: | PC-DZCM-08 I REVISION: | ° ]
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Técnico Dental \SBK

S
! '
' 1
! 1
! |
_______ jm——————

1. Realizar modelo

v

2.Dar forma al disefo

\

3.Realizar procedimiento

v

4. Colocar en horno y fundir

v

5.Dar forma y detallar pieza

v

6.Entregar pieza al odontélogo

' ELABORO: _ DirecciéndePlaneacion - )
FECHADEEMISION:  21/Mayo/2015 FECHADEACTUALIZACION: |
| CODIGO: PC-DZ-CM-08 REVISION: 7 0
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Procedimiento

5

Titulo: Procedimiento de la elaboracion de placas o diente provisional por el técnico dental. \}&g

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacién con otros
procedimientos

Entrada

Salida

1.
Sacarinstru
mental y
encender
mechero

Técnico Dental

1.1 Sacar instrumental (espatula
espatula 31, espatula 7 y pekatomas)
1.2. Encender mechero de bunsen
1.3. Aplicar separador yeso acrilico.

lecron,

PC-DZ-AM-21

2. Realizar
el diente en
cera

Técnico Dental

2.1 Si se elaborara diente provisional.
Realizar el diente en cera a partir del modelo
yeso-piedra

3. Realizar
gancho

Técnico Dental

3.1 Si se elaborara placa. Realizar gancho a
partir del modelo yeso-piedra

4 .Preparar
instrumental

Técnico Dental

4.1 Anexar los dientes

4.2 Sacar muflas de bronce
4.3 Colocar separador
vaselina

yeso acrilico o

5. Realizar
procedimien
to

Técnico Dental

5.1 Mezclar yeso

5.2 Colocar el yeso en la base y depositar el
modelo

5.3 Dejar secar

5.4 Poner separador

5.5 Poner contramufla sobre |la base

5.6 Mezclar yeso

5.7 Someter a vibracién manual

5.8 Ponerlas a hervir

5.9 Abrir las muflas para retirar la cera

5.10 Colocar separador

5.11 Dejar enfriar

5.12 Mezclar porcion de acrilico 3:1 en vaso
de vidrio

5.13 Polimerizar acrilico

5.14 Retirar acrilico de vaso de vidrio

5.15 Amasar acrilico

5.16 Depositar en mufla

5.17 Cerrar mufla

5.18 Prensar mufla

5.19 Poner a cocer durante 3 horas a flama
baja

5.20 Retirar muflas

5.21 Quebrar yeso

|ELABORG:
| FECHADEEMISION: | 21/May0/2015
Lcobico:

| DirecciondePlaneacion

| PCDZCM09

| FECHADEACTUALIZACION: |
_IREVISION: = 0
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6.1 Pulir placa o diente AN
6.2 Pulir con piedra montada la pieza

6.3 Pulir con freson

6.4 Pulir con hule

6. Puliry Toenich Gents] 6:5 Detallar con fresa de carburo vy/o
detallar diamante

6.6 Pulir con borla himeda y puliacril.

6.7 Pulir con cepillo y puliacril.

6.8 Pulir con cepillo y pasta rosa.

6.9 Pulir con borla y pasta rosa.

7.1 Pulir con borla y pasta rosa.

7. Limpiar Técnico Dental | 7.2 Lavar

7.3 Limpiar con aceite de almendra o bebé
8.1 Enviar al Odontélogo.

& Env’lar al Técnico Dental | Nota:En caso que sea necesario se realiza
odontologo X

desgaste selectivo
ELABORO: | DirecciondePlaneacion .
 FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015 hes ] FECHADEACTUALIZACION:
CODIGO: | PC-DZ-CM-09 REVISION: 0
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\\\
Técnico Dental Y/\
............. S
. PC-DZ-CM-06 !
! '
. . ! .
Inicio | PC-DZ-CM-18 !
v

1. Sacar instrumental y encender mechero

Diente o placa

Placa

Diente

3. Realizar gancho

2. Realizar el diente en
cera

A4

4.Preparar instrumental

A4

5. Realizar procedimiento

A4

6. Pulir y detallar

8. Enviar al odontélogo

Fin

DirecciéndePlaneacion -
21/Mayo/2015
PC-DZ-CM-09
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Procedimiento //

Titulo: Procedimiento para atencién de enfermeria

U

I N

Vinculacion con otros

_FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015
| copiGo:

| PCDZCM-10

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Solicitar | ;¢ ario 1. Solicitar el servicio que requiera con la | 5. o 1 oo
servicio enfermera
2.1 Solicitar al usuario su gafete y localizar
su expediente, si es subsecuente.
2.2 Si es de primera vez, abrir expediente.
2.3 Realizar el servicio solicitado por el
paciente, anotando en el registro de servicios
para su posterior captura.
2.4 Realizar el examen de dextrostix y toma
de Presiéon Arterial, anotar los resultados en PC-DZ-CM-02
2.Ate(1der al Enfermera la hoja de enfermeria. . . ﬁg:gﬁlgm;
usuario 2.5 Turnar  expediente al servicio PC-DZ-CM-20
correspondiente. Po-0Z:ClaR
2.6 Si el usuario requiere aplicacion de
inyeccion, solicitar receta médica y verificar
fecha, medicamento, dosis, via, y horario,
aplicando la inyeccion segun la técnica.
2.7 Si el paciente no cuenta con receta
médica. Informarle que no se le podra aplicar
inyeccion
3 3.1 Revisar herida del usuario y valorar si
- s requiere la realizacion de la curacion.
Realizarval | Médico A . 1 p
e 3.2 Si requiere curacion, segun la gravedad
de la herida, solicitar apoyo a la enfermera
4.1 Colocar guantes de latex, y cubre-boca
4. Realizar 4.2 Realizar asepsia (limpieza)
g Enfermera ) . -
Curacion 4.3 Realizar el procedimiento que el médico
indique
5. Registrar 5.1 Registrar el servicio otorgado en el
g Enfermera . - Sl
servicio formato de registro de servicios médicos.
6. Regresar Pers_qnal go 6.1 Regresar los expedientes de los usuarios
expedientes servicios 6 atendidos durante el dia.
salud
7. 7.1 Acomodar los expedientes clinicos por
Resguardar | Enfermera orden alfabético, cerrando los archiveros con
expedientes llave.
8.1 Captura los usuarios atendidos asi como
8.Capturar | Enfermera los apoyos y los servicios otorgados en el
SEPV
ELABORO: [ DirecciondePlaneacion I
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Usuario Enfonmera Medico V\ Personal de servicios
de salud
| PC-DZ-CM-02 |
i 1
Irficio | PC-DZ-CM-11 !
: :
B i i i s il
A4 A
1. Solicitar servicio  |{] 2.Atender al usuario Ex 3. Realizarvaloracion
___________ GRS ——
E PC-DZ-CM-07 ‘|| 4 Realizar curacion |g—o0Ho |
A\ 4
5. Registrar servicio 6. Regresar

expedientes

7. Resguardar

expedientes N
\ 4
8.Capturar
Fin
ELABORO: DirecciondePlaneacion ]
FECHADEEMISION:  21/Mayo/2015 . FECHADEACTUALIZACION:
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Procedimiento

o

s o™

Titulo: Procedimiento para la consulta de medicina general y atencién de urgencias médicas }/\\

Vinculacion con otros

Diagnosticar

correspondan en el expediente.

11.2 Integrar diagndstico.

11.3 Informar y explicar el diagnostico al
usuario.

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1, SQI!C'tar Usuario 1.1 Acude a solicitar consulta
servicio
2. Solicitar WUsiiais 2.1 Si es consulta normal, solicitar ficha con
ficha el médico.
3. Pasar al Usuario 3.1 Si es urgencia, pasar directo al
consultorio consultorio (Actividad 7)
4.1. Verificar si hay ficha disponible.
4.2. Si no hay ficha disponible. Solicitar al
4. Verificar si Médico usuario que regrese otro dia.
hay ficha 4.3 Si hay ficha disponible. Otorgar una al
usuario y pedirle que pase con la auxiliar
administrativo
. 5.1 Pasar con la Auxiliar Administrativa para
5. Pagar Usuario pago y toma de signos y esperar su turno. PC-Dz-CM-07
6. Verificar si
es primera 6.1 Verificar si el usuario es de primera vez o
Enfermera
vez o subsecuente.
subsecuente
7. Buscar 7.1 Si es subsecuente, buscar su expediente
; Enfermera L
expediente clinico.
8. Informar al 8.1 Si es de primera vez, informar al médico.
i Enfermera
meédico
9.1 Realizarsomatometria del paciente (peso
2 Tomer Enfermera y talla) ; ;
signos vitales 9.2 Registrar constantes vitales y se elabora
nota de enfermeria por motivo de consulta
10. Revisary | Médico 10.1 Si el usuario es de primera vez.
realizar Elaborar historia clinica y nota de ingreso.
auscultacion 10.2 Si el usuario es subsecuente. Recibir
historia clinica de la enfermera.
10.3 Realizar interrogatorio acerca del motivo | F o D% CM-10
por el cual acude a consulta.
10.4 Revisar al usuario haciéndole la
auscultacion.
11. Médico 111 Realizar las anotaciones que

ELABORO:

i i/DireqaéndePlane@cién -

 cODIGO:
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12. Recetar

Médico

12.1 Elaborar receta para el usuario.

122 Revisar si se cuenta con el
medicamento que requiere el usuario.

12.3 Si se cuenta con el medicamento,
entregar medicamento al usuario.

12.4 Si no se cuenta con el medicamento,
indicar al usuario que lo adquiera.

12.5 En caso de que se requiera indicar al
adulto que regrese para una consulta de
seguimiento.

Nota:Si el usuario requiere de servicios
especializados se deriva a trabajo social del
CEMAM

13. Entregar
expediente

Médico

13.1 Entregar el expediente a la enfermera
para su archivo

14. Revisary
dar primeros
auxilios

Medico

14.1 Revisar estado general del paciente.
14.2 Otorgar los primeros auxilios.

14.3 Solicitar el envié de una ambulancia.
14.4 Al llegar la ambulancia. Informar a los
paramédicos sobre el estado general del
usuario.

15. Realizar
nota médica

Médico

15.1 Elaborar nota médica e integrarla al
expediente

16. Apoyar al
médico

Enfermera

16.1 Apoyar al médico cuando se requiera
dentro de la institucion
16.2 Hacer nota de enfermeria en el
expediente del usuario

17. Informar
a Familiares

Trabajadora
Social

17.1 Localizar a los familiares del usuario y
pedirles que se trasladen al lugar donde sera
atendido.

17.2 Si no se localiza a los familiares,
acompafar al usuario en la ambulancia al
lugar donde sera atendido hasta que lleguen
los familiares.

17.3 Informar a los familiares del usuario de
lo sucedido.

18. Capturar

Médico

Captura los usuarios atendidos asi como los
apoyos y los servicios otorgados en el SEPV

| ELABORO:

| DirecciéndePlaneacion

| FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015
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Usuario Médico Enfermera Trabajadora social
‘ Inicio ’
\ 4
1. Solicitar servicio
v
2. Solicitar ficha - .
? 4. Verificar si hay
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3. Pasar al SO S .
consultorio | POIZ-GHED. |
5. Pagar P 4 6. Verificar si es primera
vez o subsecuente
___________ V e, 10. Revisary
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v Primera vez
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Procedimiento

v,

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

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacién con otros
procedimientos

Entrada

Salida

1.
Elaboracion
de placas
parciales o
totales.

Técnico

1.1 Realizar cucharilla individual de acrilico a
partir de la impresion de alginato del
paciente.

1.2 Bloquear el modelo con cera extra dura.
1.3 Recortar excedentes.

1.4 Mezclar 30 gramos de polimero con 10ml
de mondmero en vaso de vidrio.

1.5 Polimerizar acrilico.

1.6 Retirar acrilico de vaso de vidrio.

1.7 Amasar acrilico.

1.8 Hacer cucharilla sobre el modelo.

1.9 Enviar al Odontdlogo y corregir en caso
necesario.

1.10 Realizar bases y rodillos a partir de la
impresién con silicon del paciente.

1.11 Colocar una base de cera extra dura.
1.12 Recortar excedentes.

1.13 Colocar un rodillo de cera toda estacion.

2. Enviar al
Odontélogo

Técnico

2.1 Enviar al Odontélogo vy corregir en caso
necesario.

3.Articular
prétesis

Técnico

3.1 Montar modelos en articulador.
3.2 Hacer mezcla de yeso.

3.3 Colocar articulador a modelos.

3.4 Pegar modelos con yeso.

3.5 Sacar instrumental (espatula
espatula 31, espatula 7 y pekatomas).
3.6 Encender mechero de bunsen.
3.7 Aplicar separador yeso acrilico.
3.8 Articular dientes a partir del registro de
mordida del paciente.

lecron,

4. Enviar al
Odontélogo

Técnico

4.1 Enviar al Odontélogo vy corregir en caso
necesario.

| ELABORO:

| FECHADEEMISION:

| CODIGO:
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4.2 Festonear placa. X’Y
4.3 Si se elaborara una placa parcial,
elaborar ganchos de alambre whipla y si se
elaborara una placa total pasar al punto 27.
4.4 Pegar ganchos de alambre whipla en el
modelo.

4.5 Retirar articulador de los modelos.

4.6 Sacar muflas de bronce.

4.7 Colocar separador yeso acrilico o
vaselina.

4.8 Mezclar yeso

4.9 Colocar el yeso en la base y depositar el
modelo.

5.1 Dejar secar.

5.2 Poner separador.

5.3 Poner contramufla sobre la base.
5.4 Mezclar yeso.

5.5 Someter a vibracién manual.

5.6 Ponerlas a hervir.

5.7 Abrir las muflas para retirar la cera.
5.8 Colocar separador.

5.9 Dejar enfriar.

5.10 Mezclar porcién de acrilico 3:1 en vaso
de vidrio.

5.11 Polimerizar acrilico.

5.12 Retirar acrilico de vaso de vidrio.
5.13 Amasar acrilico.

5.14 Depositar en mufla.

Técnico 5.15 Cerrar mufla.

5.16 Prensar mufla.

5.17 Poner a cocer durante 3 horas a flama
baja.

5.18 Retirar muflas.

5.19 Quebrar yeso.

5.20 Pulir placa.

5.21 Pulir con piedra montada la pieza.
5.22 Pulir con freson.

5.23 Pulir con hule.

5.24 Detallar con fresa de carburo vy/o
diamante.

5.25 Pulir con borla humeda y puliacril.
5.26 Pulir con cepillo y puliacril.

5.27 Pulir con cepillo y pasta rosa.
5.28 Pulir con borla y pasta rosa.

5.Enfrascar
prostesis

6.1 Lavar.

B Limplan ecnice 6.2 Limpiar con aceite de almendra o bebé.

| ELABORO: | DirecdéndePlaneacion B
| FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015 | FECHADEACTUALIZACION: | |
cobigo:  [PCDzCm12  [REVISION: 0 -
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7. Enviar al
Odontélogo

Técnico

7.1 Enviar placa al Odontélogo.
7.2 En caso que sea necesario. Realizar
desgaste selectivo.

Diagrama de flujo

Técnico

Inicio

1.

Elaboracion de placas parciales o totales

\ 4

2. Enviar al Odontélogo

\ 4

3.Articular prétesis

v

4. Enviar al Odontélogo

v

5.Enfrascar préstesis

A\ 4

6. Limpiar

v

7. Enviar al Odontélogo

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

Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida

1.1 Llenar el modelo con yeso a partir de la
impresién de silicon

1.2 Recortar excedente de silicon

1.3 Sacar muflas de bronce

1.4 Colocar separador yeso acrilico o
vaselina

1.5 Mezclar yeso

1.6 Colocar el yeso en la base y depositar el
modelo

1.7 Dejar secar

1.8 Poner separador

1.9 Poner contramufla sobre la base

1.10 Mezclar yeso

1.11 Someter a vibracion manual

1.12 Abrir las muflas para retirar la cera

1.13 Colocar separador

1.14 Mezclar porcion de acrilico 3:1 auto
curable en vaso de vidrio

1.15 Polimerizar acrilico

1.16 Retirar acrilico de vaso de vidrio

1.17 Amasar acrilico

1.18 Depositar en mufla

1.19 Cerrar mufla

1.20 Prensar mufla

1.21 Retirar muflas

1.22 Quebrar yeso

1.23 Pulir placa

1.24 Pulir con piedra montada la pieza

1.25 Pulir con fresoén

1.26 Pulir con hule

1.27 Detallar con fresa de carburo y/o
diamante.

1.28 Pulir con borla himeda y puliacril

1.29 Pulir con cepillo y puliacril

1.30 Pulir con cepillo y pasta rosa

1.31 Pulir con borla y pasta rosa

2.Lavar Tachice 2.1 Lavar

protesis 2.2 Limpiar con aceite de almendra o bebé

3.1 Enviar al Odontologo.

3.Enviar al o 3.2 En caso que sea necesario. Realizar
Técnico

Odontélogo desgaste selectivo (regresar a la actividad 6)

1.Elaborar
rebase de Técnico
prétesis

| ELABORO: DirecciéndePlaneacion o 'ff", _
FECHADEEMISION: | 21/May0/2015 ) FECHADEACTUALIZACION: |
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Técnico 4 \\

‘ Inicio ’

\ 4
1.Elaborar rebase de proétesis

v

2. Lavar protesis

A\ 4
3.Enviar al Odontélogo

Fin
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Titulo: Procedimiento para la elaboracion de removibles por el técnico dental.

Vinculacién con otros
Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos

Entrada Salida

1.1 Colocar el modelo de yeso en el
paralelémetro.

1.2 Marcar zonas de alivio, retencion vy
ecuadores.

1.3 Picar el flexo.

1.4 Poner a hervir el flexo hasta fundirlo.

1.5 Humedecer el modelo.

1.6 Colocar modelo en mufla.

1.7 Verter flexo en mufla.

1.8 Dejar gelatinizar flexo.

1.9 Retirar modelo.

1.10 Duplicar en investimento el modelo de
yeso recibido del odontologo.

1.11 Realizar mezcla con 100gr de polvo de
investimento 'y 24ml de liquido de
investimento.

1.12 Colocar en la mufla y vibrar.

1.13 Verter investimento en la mufla

1.14 Dejar secar

1.15 Retirar modelo.

1. Elaborar 1.16 Disefar removible.

prétesis 1.17 Buscar instrumental (espatula lecrén,
removibles espatula 31, espatula 7 y pekatomas)
metalicas 1.18 Encender mechero de bunsen

1.19 Encerar removible con malla, barra
lingual, cera para modelar, gancho y cera
calibrada.

1.20 Colocar cueles en el encerado

1.21 Acomodar encerado en cubilete

1.22 Sellar

1.23 Mezclar 500grs. de investimento con
120ml de liquido de investimento

1.24 Colocar cubilete en vibrador

1.25 Verter el investimento en el cubilete

1.26 Colocar en horno el cubilete y calentar
desde 0°C a 900°C

1.27 Pasar cubilete una vez alcanzados los
900°C a la centrifuga

1.28 Fundir metal cromo-cobalto en la
centrifuga con combustion gas/oxigeno hasta
alcanzar 1360°C

1.29 Activar centrifuga

1.30 Pulir el metal

1.31 Meter el metal en el arenador

Técnico

| ELABORO: | DirecciondePlaneacion ]
' FECHADEEMISION:  21/Mayo/2015 . FECHADEACTUALIZACION:
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1.32 Recortar con disco coutoff el cuele y F\

excedentes

1.33 Pulir con piedra montada la pieza

1.34 Pulir con disco abrasivo

1.35 Pulir con disco de hule

1.36 Pulir con cono de hule

1.37 Detallar con fresa de carburo y/o

diamante

1.38 Pulir con borla o fieltro y blanco de

Espana

2. Probar Téohico 2.1 Enviar el esqueleto al Odontélogo para que

metal sea probado

3.1 Si el esqueleto no se ajusta a la dentadura

del paciente. Realizar desgaste selectivo o

regresar al paso 1.

3.2 Si el esqueleto se ajusta a la dentadura del

paciente. Montar y/o disefar los dientes al

esqueleto.

3.3 Articular dientes a partir del registro de

mordida del paciente

3.4 Montar modelos en articulador

3.5 hacer mezcla de yeso

3.6 Colocar articulador a modelos

3.7 Pegar modelos con yeso

3.8 Sacar instrumentos

3.9 Prender mechero de bunsen

3.10 Aplicar separador yeso acrilico

3.11 Montar dientes a la estructura metalica o

3. Articular modelar en caso necesario

protesis Técni 3.12 Enviar al odontélogo y corregir en caso
. écnico .

removible necesario.

metalica 3.13 Festonear removible

3.14 Retirar articulador de los modelos

3.15 Sacar muflas de bronce

3.16 Colocar separador yeso acrilico o

vaselina

3.17 Mezclar yeso

3.18 Colocar el yeso en la base y depositar el

modelo con el removible

3.19 Dejar secar

3.20 Poner opacador al removible en mallas o

cazuelas

3.21 Poner separador

3.22 Poner contramufla sobre la base

3.23 Mezclar yeso

3.24 Someter a vibracién manual

3.25 Ponerlas a hervir.

3.26 Abrir las muflas para retirar la cera.

| ELABORO: | DirecciéndePlaneacion o
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3.27 Colocar separador. /4)%‘<

3.28 Dejar enfriar.

3.29 Mezclar porcion de acrilico 3:1
termocurable color rosa o color blanco en vaso
de vidrio.

3.30 Polimerizar acrilico.

3.31 Retirar acrilico de vaso de vidrio.

3.32 Amasar acrilico.

3.33 Depositar en mufla.

3.34 Cerrar mufla.

3.35 Prensar mufla.

3.36 Poner a cocer durante 3 horas a flama
baja.

3.37 Retirar muflas.

3.38 Quebrar yeso.

3.39 Pulir porcién acrilica del removible.

3.40 Pulir con piedra montada la pieza.

3.41 Pulir con fresoén.

3.42 Pulir con hule.

3.43 Detallar con fresa de carburo y/o
diamante.

3.44 Pulir con borla huimeda y puliacril.

3.45 Pulir con cepillo y puliacril.

3.46 Pulir con cepillo y pasta rosa.

3.47 Pulir con borla y pasta rosa.

4.1 Lavar.

:Jiulj;/fr y 4.2 Limpiar con aceite de almendra 0 bebé..
protesis TFEEHIED 4.3 En caso ~que sea requiera, realizar
rERiovible desgaste selectivo. (regresar al paso 1). .
metalica 44 En caso de que salga b'nen Ia_ pieza,
esperar a que el odontologo recoja la pieza.
 ELABORO: | DirecciondePlaneacion
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Técnico
1. Elaborar protesis removibles metalicas
2. Probar metal
3. Articular protesis removible metalica
A\ 4
4. Lavar y ajustar prétesis removible metalica
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Procedimiento

2 ¥

Titulo: Procedimiento para la imparticion de talleres de psicologia en CEMAM y en comunidades | '\
Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.Disenar Psicélogo 1.1 Disefiar talleres psico-educativos, de
talleres acuerdo a las necesidades detectadas.
2 p 2.1 Si el taller se impartira en el CEMAM,
. Promover ! o
inscripcione | Psicélogo promueve Inscripciones al taller una semana
s al taller previa o el mismo dia a la fecha de inicio a
través del micréfono o mesa por mesa.
3. Soli'c';itar Ustario 3.1 Solicitar inscripcion en el Taller de su
inscripcion interés.
4.1 Para talleres en CEMAM, verificar si hay
cupo. (Mismo que se determina segun el
tema y el espacio fisico).
A Inscribir ‘ 4.2 Si aun hay cupo. Inscribir al adulto al
X . Psicdélogo taller anotando nombre, edad, fecha de
al usuario A . .
nacimiento, lugar de nacimiento y colonia
donde vive.
4.3 Si no hay cupo. Sugerir al adulto que
tome algun otro taller
5. Solicitar | Trabajadora 5.1 Para la imparticion de talleres en los club
taller o | Social de | comunitarios se solicitataller o tema unico de
tema unico | Clubes acuerdo al interés del Club Comunitario.
6.1 Para talleres en Comunidad, si es un
6. Preparar o taller o tema nuevo, preparar el tema. Si no
Psicoélogo
tema es un taller o tema nuevo. Programar la
fecha.
7.1 Se presenta el dia y hora en que se
7. Asistir al Usuaric impartir el taller.
taller 7.2 Participa activamente en el taller.
8. Tomar 8.1 Si se imparte en CEMAM, tomar lista. Si
lista o} L se imparte en Comunidad, contar el numero
Psicologo .
contar de hombres y mujeres.
asistentes
9.1Presentar tema.
9.2 Generar una reflexion grupal acerca del
9.  Impartir Psic6logo tema.
Taller 9.3Realizar dinamicas acorde al tema
abordado.
9.4 Realizar cierre del taller.
10. . 10.1 Registrar la asistencia al taller en el
Capturar Psicélogo Estadistico de Poblacion Vulnerable
| ELABORO: | DirecciondePlaneacion )
| FECHADEEMISION: 15/Mayo/2015 | FVECHAI’DEACTUALIZACION:
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Diagrama de flujo

>

\M

Psicologo

Usuario

IA)

Trabajadora Social de Clubes

1. Disefar talleres

A

2. Promover inscripciones al
taller

3. Solicitar inscripcion

4. Inscribir al usuario

6. Preparar tema

\4

5. Solicitar taller o tema
unico

8. Tomar lista o contar
asistentes

7. Asistir al taller

W

9. Impartir Taller

Vv

10. Capturar

Fin
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Titulo: Procedimiento para la elaboracion de endoposte por el técnico dental.%

Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida

1.1 Anadir cuele al endoposte.

1.2 Investir el encerado.

1.3 Mezclar 100gramos de investimento con
24ml de liquido de investimento.

1.4 Colocar cubilete en vibrador.

1.5 Verter investimento en cubilete.

1.6 Colocar en horno el cubilete y calentar
1.Elaborar Técnico desde 0°C a 900°C.

endoposte 1.7 Pasar cubilete una vez alcanzados los
900°C a la centrifuga.

1.8 Fundir metal ceramico de alloy en la
centrifuga con combustién gas/oxigeno hasta
alcanzar 1371°C.

1.9 Activar centrifuga.

1.10 Desgastar el metal con disco coutoff y
piedra montada.

2. Enviar al

. Técnico 2.1 Enviar al Odontologo.
Odontologo 9
. Realizar . .
gesR astea Tachicn Nota: En caso de que se le requiera. Realizar
9a; desgaste selectivo se envia al Odontologo
selectivo
ELABORO: | DirecciéndePlaneacion ]
| FECHADEEMISION: = 21/Mayo/2015 FECHADEACTUALIZACION:
. copiGo: | PC-DZ-CM-16 _REVISION: 1 Jo
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Técnico

‘ Inicio ’

A\ 4
1.Elaborar endoposte

v

2. Enviar al Odontélogo

A\ 4

3. Realizar desgaste selectivo
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Procedimiento
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47/,.

Titulo: Procedimiento para otorgar la terapia de masajes.

//

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacién con otros
procedimientos

Entrada

Salida

1.
Ambientar

Instructor

1.1 Ambientar el area de masaje con
musicoterapia y aromaterapia.

2. Solicitar
Servicio

Usuario

2.1 Acudir al area de masaje a solicitar el
servicio.

3. Explicar
en que
consiste la
terapia

Instructor

3.1 Informar al usuario en que consiste el
masaje y las indicaciones y contraindicaciones
de la terapia.

3.2 Si el usuario presenta una
contraindicacion, informar que no se le dara el
masaje y el motivo por el cual no se le dara.
3.3 Si el usuario no presenta
contraindicaciones, programarlo para la
terapia.

3.4 Solicitar al usuario que pague la cuota de
recuperacion correspondiente.

4 Cobrar

Instructor

41 Cobrar y llenar el recibo de
pagodebidamente.

4.2 Cobrar la cuota de recuperacion.

PC-DZ-CM-07

5. Pagar

Usuario

5.1 Pagar la cuota de recuperacion
correspondiente.
5.2 Entregar recibo de pago al Instructor.

6. Atender
al usuario

Instructor

6.1 Si hay mas personas programadas para el
masaje, asignar cita al usuario para que acuda
posteriormente a la terapia.

6.2 Si no hay mas personas programadas,
atender al usuario.

7.Dar
masaje

Instructor

7.1 Solicitar a la persona que se quite el
cinturén, zapatos y objetos que no faciliten el
masaje.

7.2 Preparar la cama seglin el
requerido para el usuario.

7.3 Colocar el cinturén al usuario.

7.4 Una vez que la cama esta lista, solicitar al
usuario que se siente sobre esta.

7.5 Solicitar al usuario que se acueste sobre la
cama.

7.6 Verificar que su acomodo este correcto (la
forma correcta es con la cabeza al ras de la
cama, cadera centrada y piernas relajadas
ligeramente separadas y sobre la piedra
volcanica).

masaje

| ELABORO:

' FECHADEEMISION:

conico:

| PCDZCNHT

' DirecciéndePlaneacion

FECHADEACTUALIZACION:
REVISION:



zapopan
2012-2015

7.7 Comenzar el masaje.
7.8 Programar el cinturén de baja frecuencia
en la frecuencia requerida 1,2,3.
7.9 Revisar constantemente al usuario durante
Instructor el proceso de masaje en cuanto al avance,
rodillo y temperatura de la cama, que la
persona este bien, controlar la temperatura de
la cama y colocar el proyector de calor en
diferentes partes del cuerpo segun lo requiera.
8.1 Solicitar al usuario que se siente despacio
en la cama.
8.2 Preguntar al usuario si se siente bien, si la
respuesta es si indicarle que se pare despacio.
8. Evaluar 8.3 Si la respuesta es no, preguntarle que
el estado Instructor siente, y darle las indicaciones
del usuario correspondientes.
8.4 En caso de requerirse por cuestiones
climatoldgicas, solicitar al usuario que espere
10 o 20 minutos antes de retirarse para no
exponerlo a cambios bruscos de temperatura.
9.1 Indicarle al usuario que tome agua, para
9. Dar que se hidrate (el agua que ingiera
sugerencias posteriormente al servicio de masaje no debe
e Instructor estar muy fria ni contener hielo, ya que su
indicacione cuerpo esta caliente.
s 9.2 Informar al usuario que no podra banarse
en un promedio de 2 o 3 horas.
10. Elaborar
reporte de 10.1 Elaborar reporte de informe estadistico y
informe el formato de recibos de area medica
estadistico 10.2 Entregar el formato de recibos de area
Instructor 3 5
y el formato meédica y el dinero de las cuotas de
de recibos recuperacion que haya cobrado al Supervisor
de area o Jefa de Departamento del CEMAM
medica
| ELABORO: | DirecciondePlaneacion
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Procedimiento
Do’

Titulo: Procedimiento para protesis fija. Y;//\\
Vinculaciéon con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Acudir a ; 1.1 Acudir al centro a la cita antes
; Usuario L .
su cita programada para servicio odontologico
2.1 Solicitar al paciente pase al sillon dental.
2.2 Ponerse su cubre bocas y guantes.
2.3 Tomar el instrumental de exploracion.
2.4 Aplicar anestesia.
. 2.5 Esperar ha que haga efecto la anestesia.
2. Realizar 26 C | dimiento d baiad
procedimien | Odontélogo .6 Comenzar el procedimiento de rebajado
to de piezas dentales. .
2.7 Tomar las impresiones.
2.8 Llenar las impresiones con yeso.
2.9 Elaborar un puente provisional al cual le
da anatomia y forma.
2.10 Cementar y revisar puntos altos.
3. Solicitar 3.1 Llenar los formatos de registro diario e
al usuario historia clinica.
que pague | Odontélogo 3.2 Solicitar al usuario que pase a pagar la
cuota de recuperacion y  anticipo
correspondiente.
4. Pagar Usuari 4.1 Pagar la cuota de recuperacion T —
correspondiente.
5. Citar Odontélogo 5.1 Citar al usuario para 8 o 15 dias después.
" 6.1 Llenar la ficha para solicitar la
b -Solicar elaboracion de la prétesis
elaboracion | Odontdlogo o : ., PC-DZ-CM-08
fia s 6.2 Solicitar al laboratorio la elaboracion de
de protesis | B ;
a protesis segun moldes.
g A.CUd'r 2 | Usuario 7.1 Acudir a su cita.
Su cita
8.1 Solicitar al paciente que pase al sillén
dental
8.2Ponerse su cubre boca y guantes.
8.3Tomar el instrumental de exploracion.
8. Realizar 8.4Aplicar anestesia.
prueba y | Odontélogo 8.5 Esperar a que haga efecto la anestesia.
ajustes 8.6 Realizar la prueba de metal
8.7 Sino pasa la prueba de metal. Solicitar al
técnico dental que se le hagan ajustes.
8.8 Si pasa la prueba de metal. Dejar la pieza
como esta.
9. Solicitar 9.1 Llenar los formatos de registro diario e
al usuario Odontologo historia clinica.
gue pague 9.2 Solicitar al usuario que pase a pagar la
| ELABORO: | DirecciondePlaneacion | [
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cuota de recuperaciéon correspondiente y el D}
resto del costo de la pieza.

10.Pagar Usuario 10.1 Pagar la cuota de recuperacion.
11 11.1 Captura los usuarios atendidos asi
Ca. . Odontoélogo como los apoyos y los servicios otorgados en
P el SEPV
| ELABORO: | DirecciéndePlaneacion
LEECHADEEMISIQN; | 21/Mayo/2015 FECHADEACTUALIZACION:
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Usuario Odontodlogo V\‘

( Inicio )
V

1. Acudir a su cita S 2. Realizar procedimiento

4. Pagar 4 3. Solicitar al usuario que pague

______ Vo
| PC-DZ-CM07 1 s, 5. Citar
7. Acudir a su cita 6. Solicitar elaboracién de protesis
~
R Voo
| PC-DZ-CM-08
N 8. Realizar prueba y ajustes
10. Pagar < 9. Solicitar al usuario que pague
S 11. Capturar
~
Fin
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_ELABORO: | DirecciondePlaneacion , i
FECHADEEMISION: = 21/Mayo/2015 - FECHADEACTUALIZACION:
. CODIGO: ~ PC-DZ-CM-18 _ ~ REVISION: [0



“DIF

zapopan
2012-2015

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para proétesis removible o total. T \\
Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.Solicitar : 1.1 Saca cita con el odontélogo directamente
: Usuario .
cita en el consultorio
2.1 Si en ese momento hay lugar disponible,
atender al paciente.
2.2 Si no hay espacio disponible para
consulta, se toman datos generales y se
diagnostica al paciente, otorgandole cita.
2.3 Cuando se detecte alguna enfermedad
2. Atender Odontélogo sisttmica no controlada (hipertension o
al usuario diabetes), remite al médico general para su
atencion, informandole al paciente que se le
atendera hasta que esté controlada Ia
enfermedad.
2.4 Reporta los datos del paciente que
requiere de control médico, a Apoyo
Asistencial para su seguimiento.
3.1 Solicita al usuario pase al sillén dental.
3.2 Se pone un cubre boca y guantes.
3.3 Toma el instrumental de exploracion y
revisar el tejido bucal.
34 Si el tejido presenta gingivitis,
3. Realizar candidiasis, periodontitis o alguna otra
procedimi | Odontélogo alteracion, atiende el padecimiento.
ento 3.5 Si el tejido estd sano, continua con el
procedimiento.
3.6 Selecciona cucharilla y colocaalginato.
3.7 Prepara el alginato.
3.8 Toma las impresiones con alginato para
obtener el modelo.
?().Iljr:'?:t?)r A 4.1 Llena los formatos de registro diario de
: Odontélogo actividades de odontologia (F-SA-22) e
registro : Lo g
diario historia clinica odontoldgica (F-SA-08).
B. Cntgr al Odontologo 5.1 Cita al usuario para 8 dias después.
usuario
6 Solctar G v e ety e
alut;suarlo Odontélogo correspondiente y que regrese para que le SEREEE
que pague muestre el recibo de ingresos.
7. Anotar 7.1 Anota en Ia' hoja dg control de pagos, el
pégo Odontologo numero del recibo de ingresos y la cantidad
pagada.
ELABORO: ~ DirecciondePlaneacion .
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8.
Preparar 8.1 Llena las impresiones con yeso.
impresion 8.2 Deja secar las impresiones
esy . 8.3 Llena forma de solicitud de trabajo (F-SA- o,
solicitar Cdentdlego 02) para solicitar la elaboracion de Fe-bz-cmz
elaboracié cucharillas al técnicodental.
n de 8.4 Solicita al técnico dental las cucharillas
cucharillas
9. Acudir a .
la cita Usuario 9.1Acude a su siguiente cita
10.1 Solicita al usuario que pase al sillon
10. dental
Realizar ] 10.2 Ponerse un cubre boca y guantes
procedimi | Odontdlogo 10.3 Toma el instrumental de exploracién
ento 10.4 Toma las impresiones con hule o silicén
10.5 Llenar la impresién con yeso
11. Llenar 11.1Llena los formatos de registro diario de
formatos Odontdlogo actividades de odontologia (F-SA-22) e
historia clinica (F-SA-02).
12, Cltar Odontélogo 12.1 Cita al usuario para 8 dias después.
al usuario
13. 13.1 Solicita al usuario que pase a pagar la
SoI|C|‘§ar al Odontélogo cuota dg recuperacion y anticipo
usuario correspondiente y que regrese para que le
que pague muestre el recibo de ingresos.
14. Anotar 14.1 Anota en la historia clinica el registro de
cantidad Odontélogo control de pagos, el numero del recibo de
pagada ingresos y la cantidad pagada
18. AGUd" Usuario 15.1 Acude a susiguiente cita.
a la cita
16.1 Solicita al usuario pase al sillén dental.
16.2Se pone un cubre boca y guantes
:nslje-[-sct)rrgsr Odontsloao 16.3 Toma el instrumental de exploracion
9 16.4 Realiza la prueba de bases y rodillos y
dimensién vertical de maxilar y mandibula,
asi como color de dientes.
U7 C'taf Odontologo 17.1 Cita al usuario para 8 dias.
al usuario
18. 18.1 Solicita al usuario que pase a pagar la PeDE-ChE0F
Solicitar al . cuota de recuperaciéon y  anticipo
usuario Hidonibloge correspondiente y que regrese para que le
que pague muestre el recibo de ingresos.
| ELABORO: | DirecciondePlaneacion __tfimln 14
FECHADEEMISION: | | FECHADEACTUALIZACION:
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19. Anotar 19.1 Anota en la hoja de registro de control N\
pago de pagos, el nimero del recibo de ingresos y
la cantidad pagada bC.DZ-Ch12
19.2 Solicita la elaboracién de prétesis en
cera al técnico dental mediante el formato de
solicitud de trabajo (F-SA-02)
— AC.Ud" Usuario 20.1 Acude a su siguiente cita.
a su cita
21.1 Solicita al usuario pase al sillén dental
21.2Se pone un cubre boca y guantes
21.3 Toma el instrumental de exploracion
214 Realiza la prueba de dientes para
verificar que tenga una oclusion adecuada
21. 21.5Si la oclusion es la adecuada, llena
Realizar Odontélogo formato de solicitud de trabajo para pedir al PC-DZ-CM-12
prueba técnico dental se le dé el terminado a la
protesis.
21.6Si la oclusion es inadecuada, toma
registro de mordida con cera. Llena formato
de solicitud de trabajo para corregir la
oclusion
22. Llenar Odontdlogo 22.1 Llena los formatos de registro diario de
formatos actividades de odontologia e historia clinica
&l C'taf Odontélogo 23.1 Cita al usuario para 8 dias después.
al usuario
24 Solicita 24.1 Solicita al usuario que pase a pagar la
ral . Odontslogo cuota d(—;- recuperacion y  anticipo
usuario correspondiente y que regrese para que le
que pague muestre recibo de ingresos.
25 Anotar 25.1Anota en la hoja de registro de control de
’ Odontologo pagos, el numero del recibo de ingresos y la
pago cantidad pagada.
26.
Solicitar 26.1 Llena la ficha para solicitar al técnico
terminacio | Odontélogo dental la terminacion de la prétesis total o PC-DZ-CM-12
n de parcial segin moldes
protesis
27. Acudir . 27.1 Acude a su nueva cita
. Usuario
a su cita
28. 28.1 Entrega la protesisal paciente.
Entregar 28.2 Llena los formatos de registro diario e
rétesis . historia clinica
gar ’ Odaritélago 28.3 Da indicaciones de como lavar las
indicacion protesis y guardarlas.
es
| ELABORO: | DirecciondePlaneacien N
| FECHADEEMISION: FECHADEACTUALIZACION:
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29.1 Solicita al usuario que pase a pagar la m
cuota de recuperacién y el faltante
29. correspondiente por la elaboracion de la
Solici’gar al Odontélogo pré.tesis y que regrese para que muestre el
usuario recibo de ingresos de lo pagado.
que pague 29.2 Anotar el numero del recibo de ingresos
y la cantidad pagada en el registro de control
de pagos (F-SA-23).
30 30.1 Captura los usuarios atendidos asi
Ca'pturar Odontélogo como los apoyos y los servicios otorgados en
el SEPV
ELABORO: | DirecciondePlaneacion
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Usuario Odontélogo r )\\

1.Solicitar cita

2. Atender al usuario

v

3. Realizar procedimiento

v

4.Llenar formato de registro diario

v

5. Citar al usuario

v

6. Solicitar al usuario que pague

4

7. Anotar pago

v

8. Preparar impresiones y solicitar elaboracion de
ciicharillag

A4

9. Acudir a la cita

N

10. Realizar procedimiento

\

11. Llenar formatos

v

12. Citar al usuario

v

13. Solicitar al usuario que pague
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2 R
Odontologo Usuario Y\

14. Anotar cantidad pagada - 15. Acudir a la cita

16. Tomar muestras

v

17. Citar al usuario

v

18. Solicitar al usuario que pague

2

A

19. Anotar pago 20. Acudir a su cita

21. Realizar prueba

v

22 Llenar formatos

v

23. Citar al usuario

v

24 Solicitar al usuario que pague

v

25. Anotar pago

v

26. Solicitar terminacion de protesis

" \‘

v

]
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Usuario Odontélogo !
27. Acudir a su cita 28. Entregar prétesis y dar indicaciones

v

29. Solicitar al usuario que pague

v

30. Capturar

Fin
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Procedimiento

'

Titulo: Procedimiento para otorgar el servicio de asesoria u orientacion psicolégica.
Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1 Solici 1.1 Acudir con el psicologo directamente o
i olicitar : .
i Usuario denvadp por o.tro centro.
1.2 Solicitar cita
2. Pagar Wsuario 2.1 Acudir. a su cita y pagar la cuota BT GT
correspondiente.
3.Entr¢gar e Ml 3.1~ 'Buscar expediente y entregar al B I CNELAT
expediente Psicélogo
4. . Elebors o 4,10t9rgar cita.al usuario. .
: Psicologo 4.2 Si el paciente no cuenta con historial
expediente . . S o
clinico. Realizar el historial clinico.
5.1 En caso de que el paciente no cuente
5: con historial clinico. Diagnosticar al paciente
Diagnostica Psic6logo mediante el.encuentro. ' _ Ml .
r 5.2 Determinar por medio del diagnostico si
es necesaria la psicoterapia
5.3 Si no es necesaria la psicoterapia.
Brindar orientacion y finalizar el encuentro
6. Otorgar Psicologo 6.1 Si es necesaria la psicoterapia. Otorgar
sicoterapia psicoterapia al usuario.
7.1 Determinar si el usuario ha resuelto su
problema
7.2 Si el usuario resolvi6 su problema.
Finalizar los encuentros continuos
7. 7.3 Si el usuario no resolvido su problema.
Determinar Continuar con la psicoterapia.
si el usuario 74 Si no es necesaria la psicoterapia,
continua Psicologo finalizar la entrevista.
con la 7.5 Si es necesaria la psicoterapia, otorgarla.
psicoterapia 7.6 Determinar si el usuario ha resuelto su
0 finaliza problema
encuentros 7.7 Si el usuario resolvi6 su problema,
finalizar los encuentros.
7.8 Si el usuario no resolvido su problema,
continuar con la psicoterapia, acordando una
cita para otra sesion.
8. Realizar 8.1 Rfealizar las ‘ anotaciones
Shoticionis o corre‘sp_ondlentes en 'Ila hoja .de nptas de
y entregar Psicologo seguimiento y evaluamqn de psicologia. PC-DZ-CM-10
. 8.2 Entregar el expediente a la enfermera
expediente .
para su archivo.
9.1 Captura los usuarios atendidos asi como
9. Capturar | Psicologo losapoyos y los servicios otorgados en el
SEPV
' ELABORO: | DirecciondePlaneacion ) ) o
FE,CHADEEMISION: 21/Mayo/2015 FECHADEACTUALIZACION ' 0
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Usuario Enfermera Psicologo Y//\\
1. Solicitar cita
2. Pagar | 3. Entregar expediente X 4. Elaborar expediente
____________ A | N T v
: PC-DZ-CM-07 | E PC-DZ-CM-10 : 5. Diagnosticar
6. Otorgar psicoterapia
7. Determinar si el usuario
continia con la psicoterapia o
finaliza encuentros
8. Realizar anotaciones y entregar
expediente
________ Voo
' PCDZCM-10 |
bl e e vV
9. Capturar
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Procedimiento :
A

o

Titulo: Procedimiento para corona completa. ,Y/\\\

o

7

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculaciéon con otros
procedimientos

Entrada Salida

1. Solicitar
cita

Usuario

1.1 Sacar cita presencial con el odontélogo.
1.2 Acudir al centro a la cita antes
programada para servicio odontoldgico

2. Realizar
procedimien
to

Odontélogo

2.1 Solicitar al usuarioque pase al sillon
dental

2.2 Ponerse su cubre boca y guantes.

2.3 Tomar el instrumental de exploracion.
2.4 En caso de tener curacion quitarla.

2.5 Aplicar anestésico topico o infiltrado
segun la valoracién del odontélogo.

2.6 Esperar que haga efecto la anestesia.
2.7 Sellar las piezas que tienen endodoncia
2.8 Preparar y colocar ionomero de vidrio,
dandole tiempo de endurecer.

2.9 Comenzar la preparacion para corona
completa

2.10 Realizar la reducciénoclusal, lingual y
bucal mas biselado de la cuspide funcional.
2.11 Elegir cucharilla para toma de impresién
final.

2.12 Preparar el silicon y colocarlo en la
cucharilla previamente seleccionada.

2.13 Introducir en la boca para tomar la
impresion

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

2.15 Realizan muescas en la cucharilla para
darle lugar a la reimpresion.

2.16 Tomar reimpresion en boca.

2.17 Correr impresion con yeso piedra.

2.18 Elaborar una corona provisional (acrilico
ymondmero) para que la pieza no se fracture.
2.19 Esperar que el material polimerice.

2.20 Cementar la corona provisional en lo
gue se entrega la permanente.

3. Citar al
usuario

Odontologo

3.1 Citar al usuario para 8 o 15 dias después.

4. Llenar
formatos y
anotar

pagos

Odontologo

4.1 Llenar los formatos de registro diario de
actividades de odontologiae historia clinica.
4.2 Elaborar ficha con el nombre del usuario,
servicio otorgado y cantidad a pagar.

| ELABORO:

DirecciondePlaneacion
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5. Pagar

Usuario

5.1 Pasar a pagar
5.2 Regresar con el odontélogo para mostrar
el recibo de ingresos de lo pagado.

PC-DZ-CM-07

6. Solicitar
elaboracion
de corona

Odontélogo

6.1 Anotar en la historia clinica (F-SA-08) la
cantidad a pagar como anticipo.

6.2Llenar la forma (F-SA-02) para solicitar la
elaboracion de la corona al técnico dental.
6.3 Colocar impresion con forma.

6.4 Llevar al técnico dental la forma y la
impresion para la elaboracién de la corona.

PC-DZ-CM-08

7. Acudir a
su cita

Usuario

7.1 Acudir a su cita

8. Realizar
prueba de
metal

Odontologo

8.1Solicitar al usuario que pase al sillon
dental

8.2 Ponerse cubre bocas y guantes.
8.3Tomar el instrumental de exploracion.

8.4 Aplicar anestesia topica o infilirada en
caso que sea necesario.

8.5 Esperar que haga efecto el anestésico.
8.6 Realizar prueba de metal y toma de
color.

8.7 Si no pasa la prueba de metal, solicitar al
técnico dental que elabore la pieza
nuevamente.

8.8 Si pasa la prueba de metal, tomar color y
regresar con el técnico dental.

8.9 Citar al usuario para 8 o 15 dias después.
8.10 Llenar los formatos de registro diario de
actividades de odontologia (F-SA-22) e
historia clinica (F-SA-08).

8.11 Elaborar ficha con el nombre del
usuario, servicio otorgado y cantidad a pagar.

9. Pagar

Usuario

9.1 Pasar a pagar.
9.2 Regresar con el odontélogo para mostrar
el recibo de ingresos de lo pagado

10. Anotar
pago

Odontélogo

10.1 Anotar el niumero del recibo de ingresos
y la cantidad pagada.

11. Realizar
pruebas

Odontélogo

11.1 Realizar la prueba de biscocho y
verificar puntos de contacto

12. Acudir a
su cita

Usuario

12.1 Acudir a su cita.

13. Colocar
corona

Odontélogo

13.1 Solicitar al usuario que pase al sillén
dental.

13.2 Ponerse cubre bocas y guantes
13.3Tomar instrumental de exploracion
13.4Aplicar anestesia tépica o infiltrada en
caso que sea necesario.

13.5Esperar que haga efecto el anestésico.

(ELABORO: | DirecciondePlaneacion
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\
13.6 Remueve corona provisional ,}Z\\
13.7 Cementa corona definitiva.
14, Solicitar 14.1 Elabora ficha con el nombre del usuario,
al ﬁsuario Odontolaas servicio otorgado y cantidad a pagar.
B RabLs 9 14.2 Solicita al usuario pase a pagar el resto
que pag del costo del trabajo.
15. Mostrar ! 15.1 Regresa con el odontologo para mostrar
pago Usuario el recibo de ingresos de lo pagado.
16. Anotar ; 16.1 Anota el nimero del recibo de ingresos
pago Odontologo y la cantidad pagada.
17 17.1 Captura los usuarios atendidos asi
Ca' furar Odontélogo como los apoyos y los servicios otorgados en
P el SEPV
_ELABORO: | DirecciondePlaneacion - , ;
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la aplicacién de resina fotopolimerizable.

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacién con otros
procedimientos

Entrada Salida

1. Solicitar
cita

Usuario

1.1 Solicitar
personalmente

servicio odontolégico

2. Atender
al usuario

Odontélogo

2.1 Verificar si el usuario esta citado.

2.2 Si el usuario esta citado, solicitar que
espere su turno para ser atendido.

2.3 Si el usuario no esta citado, verificar si
hay usuarios en espera.

2.4 Sihay usuarios en espera, otorgar cita.

3. Hacer
exploracién

Odontologo

3.18i no hay usuarios en espera, atenderlo
3.2Preguntar al usuario cual es el motivo por
el que acude a solicitar servicio.

3.3 Solicitar al usuario que pase al sillon
dental.

3.4Ponerse un cubre boca y guantes.

3.5 Tomar el instrumental de exploracion.
3.6Realizar revision oral.

4. Realizar
el
procedimien
to

Odontélogo

4.1 Decidir el tratamiento a seguir.

4.2 Sacar instrumental para el procedimiento.
4.3 Aplicar anestesia.

4.4 Esperar que haga efecto la anestesia.

4.5 Retirar caries o resina en caso que la
pieza ya haya sido tratada anteriormente.

4.6 Colocar eyector.

4.7 Grabar preparacion con acido grabador.
4.8 Aplicar bond.

4.9 Polimerizar con la lampara de fotocurado.
4.10 Aplicar resina.

4.11 Polimerizar con lampara de fotocurado.
4.12 Colocar banda matriz si la pieza esta
destruida.

5. Dar
anatomia

Odontologo

5.1Dar anatomia.

5.2Polimerizar con lampara de fotocurado.
5.3 Dar el terminado final y pulir puntos de
contacto.

6. Citar al
usuario

Odontologo

6.10torgar cita al usuario en caso que se
requiera.

7. Llenar
formatos

Odontélogo

7.1Llenar el formato de registro diario de
actividades de odontologia (F-SA-22) e
historia clinica (F-SA-08).

7.2 Anotar en una ficha el servicio otorgado,

el nombre del usuario y la cantidad a pagar.
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8. Solicitar
al usuario Odontélogo
que pague

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

8.2Anotar el pago en el registro de control de
pagos (F-SA-23).

9. Capturar | Odontélogo

9.1 Captura los usuarios atendidos asi como
los apoyos y los servicios otorgados en el
SEPV

| ELABORO: | DirecciéndePlaneacion
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Diagrama de flujo

Usuario

Odontélogo

1. Solicitar cita

2. Atender al usuario

v

3. Hacer exploracién

v

4. Realizar el procedimiento

v

5. Dar anatomia

v

6. Citar al usuario

v

7. Llenar formatos

v

8. Solicitar al usuario que pague

\
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar servicio de podologia

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacién con otros
procedimientos

Entrada

Salida

1.Solicitar
Servicio

Usuario

1.1 Solicitar ficha personalmente con la auxiliar
administrativo

2.Otorgar
ficha

Auxiliar
Administrativo

2.1 Verificar si hay ficha disponible para el
primer turno (8:30) y post prandial (dos horas
después de tomar alimentos) 11:15 am

2.2 Si no hay ficha disponible, solicitar que el
usuario regrese a las 11.00 para ver si hay
algun lugar disponible para atenderlo.

2.3 Si hay ficha disponible, otorgar una al
usuario

2.4 Solicitar al usuario que pase con la
Enfermera para realizar la toma de signos
vitales (glicemia capilar y presion arterial)
somatometria

3. Buscar
expediente

Enfermera

3.1 Buscar expediente del usuario y revisar si
tiene su historia clinica actualizada

3.2 Si no estad actualizada la historia clinica,
indicar al paciente que pase a pagar ficha para
revision con el médico general y entregar
expediente al Médico General.

PC-DZ-CM-10

4 Realizar
dextrostix

Enfermera

4.1 Si esta actualizada la historia clinica.
Realizar la toma de signos vitales: glicemia
capilar y presion arterial) y somatometria al
paciente.

4.2 Si el usuario trae la glucosa de 126 mg/dl o
mas en ayuno, o presiéon mayor a 85mm/hg,
diastélica no podra ser atendido y debera
regresar otro dia.

4.3Si el usuario trae la glucosa entre 100 y 125
mg/dl en ayuno, o entre 100 y 140 mg/dl dos
horas después de haber desayunado, entregar
el recibo para que pase a pagar el servicio de
podologia

4.4 Realizar nota de enfermeria

5. Pagar

Usuario

5.1 Pasar a pagar la ficha del servicio
podologico con la Auxiliar Administrativa y
entregar la ficha a la enfermera.

PC-DZ-CM-07

6. Entregar
expediente

Enfermera

6.1 Entrega expediente al técnico poddlogo

(ELABORS:
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7.1 Llamar al usuario por su nombre
Téerice 7.2 Colocar campos en el sillon podolégico
7. Preparar Podblogo bajo las plantas de los pies
al usuario 7.3 Colocar guantes de latex.
7.4 Colocar algodon con fenol o benzal cuando
la piel es muy sensible
8.1 Revisar si el usuario cuenta con historia
clinica podolégica
8.2 Si el usuario no cuenta con historia clinica
8. Elaborar podologica, elaborarla mientras se ablandan
historia Técnico las ufias con fenol y solicitar que la firme.
clinica y/o Podologo 8.3 Pedir al usuario que traiga una fotografia
realizar tamafo infantil para su expediente.
notas 8.4 Si el usuario cuenta con historia clinica
podoldgica, anotar en la hoja de notas de
seguimiento y evolucién, lo que se va a
realizar.
9.1 Sacar instrumental, previamente
esterilizado.
9.2 Limpiar canales.
9.3 Realizar onicotomia (corte de uiias)
9.4 Si el paciente tiene hongos, limpiar
profundamente con cucharilla.
9.5 Retirar hiperqueratosis (callosidades)
9. Realizar | Técnico 9.6 Limpiar pies.
servicio Podologo 9.7 Aplicar vaselina o aceite de almendras.
podolégico 9.8 Masajear los pies siempre y cuando el
usuario no padezca de ulceras varicosas.
9.9 Si el usuario esta en tratamiento, solicitar
que regrese en 15 o 30 dias segun la
gravedad del problema previa valoracion del
técnico poddlogo.
9.10 Si el usuario no esta en tratamiento,
solicitar que regrese en 30 dias.
10. o
Asesorar ;igrg)ll%oo 10.1 Otorgar asesoria de cuidado de pies al
sobre 9 usuario.
cuidados
gﬁregar Técqico 11.1 Entregar expediente a la enfermera para PG e oo
. Podélogo su archivo
expediente
12 iavar <. . j2.1 Lavar y es@grilizar instrumental (si el
ins-trumental Técnico lnstrpmental estenl.lzado no alcanza para Ig
Podologo cantidad de usuarios en espera, se debera
y  separar A ’
residoes lavary esterlllzar.durantga Ig meada) .
12.2 Separar residuos biologico-infecciosos
13. Tanmics 13.1 Capturar los servicios otorgados en el
Capturar Informe Estadistico de Poblacion Vulnerable
| ELABORO: | DirecciondePlaneacion bl ok e
| FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015 | FECHADEACTUALIZACION: |
| copIGo: | PC-DZ-CM-23 | REVISION: R
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Podologo
Usuario Auxiliar Enfermera Técnico podélogo
administrativo P 9
v
1. Solicitar cita 1| 2Otorgarficha [l 3. Buscar
1 expediente
5. Pagar < 4.Realizar
dextrostix
N
q 6. Entregar ({| 7. Preparar al usuario
_______ - S— expediente
i PC-DZCM-10 | ¥
8. Elaborar historia
clinica y/o realizar notas
9. Realizar servicio
podolodaico
10. Asesorar sobre
cuidados
11. Entregar expediente
12. Lavar instrumental y
separar residuos
N4
13. Capturar
Fin
| ELABORO: _ | DirecciéndePlaneacion
| FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015 | FECHADEACTUALIZACION: | |
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencion de adultos mayores en abandono o desamparo

e

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacién con otros
procedimientos

Entrada Salida

1. Reportar
el caso

Usuario (adulto
mayor, familiar,
vecino,
conocido, 0
publico en
general.)

1.1 Solicitar apoyo personalmente o via
telefénica, en el area de Apoyo Asistencial
del Centro Metropolitano del Adulto Mayor
1.2 Realizar reporte de caso de adulto mayor
en desamparo o situacion critica.

2. Realizar
entrevista al
usuario

Trabajador
spcial Ventanilla
Unica

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

2.2. Si se requiere de canalizacion o
derivacion, realizarla via SICAT al programa
o dependencia correspondiente segun las
necesidades del caso.

2.3 Si no se requiere de canalizaciéon o
derivacion y se resuelve la duda en el
momento el adulto se retira.

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

2.5 Captura los usuarios atendidos asi como
los apoyos y los servicios otorgados en el
SEPV

2.5 Turnar los casos de los adultos mayores
en desamparo a las trabajadoras sociales
para su investigacion y seguimiento.

3. Realizar
visita
domiciliaria

Trabajador (a)
social asignada

3.1 Programar visita domiciliaria de acuerdo
a las rutas establecidas (norte, sur o centro)
3.2 Acudir a los domicilios programados de
acuerdo a la ruta correspondiente.

3.3. 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 social.

3.4 Si no se localiza el adulto mayor
reportado, realizar visitas a colaterales
(vecinos mas cercanos), recabando la mayor
informacion sobre el caso reportado.

4.
Entrevistar
al adulto
mayor y
realizar
estudio

Trabajador (a)
social asignada

4.1 Una vez localizado el adulto mayor |

reportado, proceder a entrevistarlo
completando el formato de entrevista
iniciando desde la fecha que se recibié el
reporte.
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sociofamilia social, aplicar Estudio Socio Familiar con la
r informacion disponible y solicitar al usuario la
documentacion requerida para integrar
expediente.
5.1 Si no se confirma la necesidad de
5. Elaborar : asistencia social, se elabora ficha informativa
ficha Trapajadpr(a) (F-AA-11) explicando la situacion general y
. . social asignada . .
informativa se turna a la jefatura de area de apoyo
asistencial, para la gestion administrativa.
. ; 6.1 Si el caso no es de extrema
6. Derivar | Trabajador 8) | |1\ abilidad, derivar via SICATS (F-AA-08)
via SICATS | social asignada ] o
al CDC correspondiente para su seguimiento.
7. Integrar | Trabajador (a) | {0 e e T ol povte di
expediente | social asignada g pe 4 P
padron de ancianos en desamparo.
S.eCre:rgeg Trabajador (a) 8.1 Si el adulto tiene familia, crear red de
. 8POYO | shcial asignada | apoyo familiar.
familiar
9.1 Si el adulto no tiene familia, crear red de
9. Crear red . = ST ;
de  apoyo Trapajadpr (a) apoyo vecinal o msﬂtpcpnal segun lo
. social asignada | requiera el caso, con la finalidad de mejorar
la calidad de vida de los adultos mayores.
10.1 Entregar documentacion solicitada
disponible para la integracién de expediente
10 de caso. (acta de nacimiento, credencial de
) . elector, comprobante de domicilio, y en su
Entregar Usuario o 2 2%
documentac | familiares £a56 ecela medica) . .
i 10.2 Colaborar con la trabajadora social
llevando a cabo las acciones a las que se
compromete en su plan de atencion
individual.
11.1 Dar seguimiento de forma programada a
cada caso inscrito en el Padrén de Adultos
Mayores en Desamparo o Situacion Critica,
11. Qar. Trabajador (a) realizando en su respectivo expediente las
seguimiento soolal BsiarEns notas de seguimiento y apoyos otorgados.
del caso 9 11.2 Continuar el seguimiento del caso hasta

el fallecimiento del Adulto Mayor, incluido si
mejora su situacién, si se integra con su
familia o alguna institucion publica o privada.

12.Capturar

Trabajador (a)
social asignada

12.1 Captura los usuarios atendidos asi
como los apoyos y los servicios otorgados en
el SEPV
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U ri dulto m r . .
sua o_ga uto_ ayor, Trabajador social . . \
familiar, vecino, : Trabajador (a) social . -
. 5 Ventanilla : Usuario o familiares
conocido, o publico en o asignada
Unica
general.)
1. Reportarelcaso  [{| 2. Realizar _L> 3. Realizar visita
‘ entrevista al domiciliaria
usuario v
4. Entrevistar al adulto
mayor y realizar estudio
cnninfamiliar
v
5. Elaborar ficha
informativa
Extrema
vulnerabilidad
6. Integrar 7.Derivar
expediente via SICATS
Adulto con
familia
Si
8. Crear red 9. Crear red
de apoyo de apoyo
familiar vianinal
L T N 10. Entregar
> documentacion
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~
Trabajador (a) social asignada m

11. Dar seguimiento del caso

v

12.Capturar
| ELABORO: | DirecciéndePlaneacion ’
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la integracion de expedientes para las campanas de asisten
Vinculaciéon con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
Comunicacién
1. Difundir | social y | 1.1 Realizar la difusion de las campafias de
campana personal de | apoyos
CEMAM
2. Solicitar . 2.1 Acudir a solicitar el apoyo o servicio
grayo G| Usuario segun lo que se ofrezca en la campania.
Servicio
: Trabajador 3.1 Realizar entrevista segun el formato
3. Realizar . . } . - . 1
Sritsovicts qual Ventanilla | entrevista-orientacion de trabajo social (F-
Unica AA-03).
4. 4.1 Determinar si el adulto mayor es sujeto
Determinar de asistencia social mediante visita
si el adulto | Trabajador domiciliaria y aplicacién de Estudio Socio
mayor  es | social Ventanilla | Familiar (F-AA-04).
sujeto  de | Unica Nota: Si el adulto mayor no es sujeto de
asistencia asistencia social, informarle que no se le otorgara
social el apoyo o servicio solicitado
gbcusn?ggltfc: :gi%?@i?};am”a 51 'Solicitar I% documentacion requerida
X e segun la campafa
ion Unica
6... Entregar ' 6.1 Entregar documentacion completa de
documentac | Usuario . 5
P acuerdo a lo requerido para la campafa
7.1 Integrar expediente por cada usuario con
la documentacion requerida.
7.2 Fotocopiar expediente.
7.3 Entregar  expedientes originales
7. Integrar Trabajador (a) completos a los responsables de llevar acabo
expedientes | Social la campana.
7.4 Archivar fotocopias de los expedientes.
7.5. Capturar apoyos otorgados a los
usuarios en el Estadistico de poblacion
Vulnerable, si aplica.
8. Entregar | Trabajador (a) ?é;uzizflpar en la entrega de apoyos si es
apoyos i 8.2 Recabar firma o huella de recibido.
| ELABORO: DirecciondePlaneacion , i
| FECHADEEMISION:  21/Mayo/2015 FECHADEACTUALIZACION:
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Comunicacion social y Usuario Trat\)laézgaor:ilsl‘:mal Trabajador s Social
personal de CEMAM o abajador (a) Socia

Unica
1. Difundir campafia [{| 2. Solicitar apoyo o IN 3. Realizar entrevista
Servicio
4. Determinar si el
adulto mayor es sujeto
Aa acictannrin enninl
v
6. Entregar 5. Solicitar
., = .
documentacion documentacion
S 7.Integrar
expedientes
Y
8. Entregar
apoyos

Fin
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Procedimiento

y

"

=i 7\
Titulo: Procedimiento para la inscripcion a las actividades deportivas de Cachibol y atletismo. r/\\

Vinculacién con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Acudir a solicitar informes al Area de
1. Solicitar Usuario de Desarrollo 'y Participacion Social o
informes primera vez directamente con el Instructor de
Actividades Deportivas
5 Infotmar ﬁf;f}:;oérga 2.1 Recipir a la persona vy brindarle la
Saswhiis informacion requerida.
' Usuario de 3.1. Si a la persona no Ie'interesan las
3. Retirarse primera vez actividades deportivas se retira.
4.1 Si el usuario es de nuevo ingreso,
pedirle que llene wuna solicitud de
inscripcion.
4.2 Solicitar a todos los usuarios, nuevos y
Jefe de Area ya activos, que entreguen una copia del
4 Solicitar Instructor 6, acta de nacimiento, gafete de CEMAM,
documentacién | Secretaria credencial IFE o INAPAM, comprobante
de domicilio y 2 fotografias tamarfio infantil.
5.2. Si la persona no cuenta con su gafete
de usuario se solicita acuda a realizar el
tramite.
5.1. Usuarios de nuevo ingreso, realizar el
llenado de la solicitud de inscripcion con
5. Entregar TR los datos requeridos.
documentacion 5.2. Tramitar el gafete de usuario si no lo
tiene aun.
5.3 Entregar la documentacion solicitada
6.1 Explicar al adulto mayor la importancia
6. Solicitar al ) de' cpntar con un e?(pediente de valoracion
uéuario spuida.a Jefe de Area medlco—gerontologlca. N
; Instructor 6.2 Programar cita para revisiéon con el PC-DZ-CM-11
consulta al Area i
MEdiisa medico general. .
6.3. Informar al usuario la fecha y hora de
su cita.
7.1 Usuario de nuevo ingreso, pagar cuota
7. Pagary . de consulta .médicg.
s Usuario de 7.2. Usuario activo, pasa a consulta PC-DZ-CM-11
consulta médica | PT'Mera vez SXOETIA, - . .
7.3 Asistir a su cita y proporcionar
informacion requerida por el médico.
8. Elaborar
expediente
:gz(ljilzgory gES}IZOMde 8.1 Realizar valoracion médica integral.
valoracion
gerontologica
ELABORO: DirecciéndePlaneacion
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integral.

Jefe de Area

ejercicios adecuados y tratamiento médico
€N caso necesario.

9. Realizar 9.1 Realizar pruebas de resistencia y TN
pruebas de Instructor fuerza fisica.
resistencia.

. 10.1 Realizar propuesta de cuidado de
;gnpc;gggrr]t?vro mgtdrf;or salud integral, incluyendo nutricién,

11. Integrar a

11.1 Canalizar al adulto mayor a la
actividad correspondiente.

11.2 Organizar las sesiones de practica
deportiva.

equipos de nStractor 11.3 Llevar a cabo las sesiones de
Cachibol o practica deportiva, tomando lista de
atletismo. asistencia.
11.4. Organizar salidas para
competencias externas y/o torneos
internos.
12.1 Asistir a las practicas deportivas en
12. Asistir a la los horarios correspondientes.
actividad Usuario 12.2 Ajustarse a las disposiciones
elegida requeridas por el Instructor y Reglamentos
deportivos.
13.1 Informar a su Jefe Inmediato sobre
las convocatorias recibidas para
13. Requerir | competencias.
nstructor - .
apoyos 13.2 Solicitar apoyos requeridos para el

desarrollo de practicas deportivas y
competencias.

14. Gestionar
apoyos para las

Jefe de Area

14.1 Gestionar los apoyos requeridos por
el Instructor, para las practicas deportivas

practicas y competencias.
| ELABORO: | DirecciondePlaneacion ' .
if_E(_:I:I»A_D_EEMISION: 21/Mayo/2015 ! FECHAllEACTUALIMCION:
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Diagrama de flujo

>

Jefe de Area

: g Jefe de . AWM sil
Usuario de primera Arealnstructor 6 Usuario Jefe de Area Médico de
vez . Instructor CEMAM
Secretaria
1.- Solicitar ! 2. Informar ¢
informes | PC-DZ-CM-11 |
_______ S
3. Retirarse 6. Solicitar al
— usuario
| : 4.Solicitar 5. Entregar | sotita &
documentacion ir documentacion cohsulia al
Araa MaAira 8. Elaborar
7. Pagar y asistir o T expediente
a consulta médico y
médica realizar
,___‘___\1_’ _______ valoracion
i PC-DZ-CM-11
Médico )
Instructor Instructor Usuario Jefe de Area

9. Realizar pruebas
de resistencia

10. Proponer plan
deportivo integral

11. Integrar a

12. Asistir a la

equipos de Cachibol # . .
e . actividad elegida
o atletismo
14. Gestionar
13. Requerir apoyos A L apoyos para las
nracticas
Fin
(ELABORO: | DirecdondePlaneacion
| FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015 | FECHADEACTUALIZACION: | o
LcopiGo: | PC-DZCM26 | REVISION: .0




zapopan
2012-2015

Procedimiento

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

A\ //

Vinculacién con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1 Plariear | Jefs de Area 11 Reglllza planeacién anga} 0 mensual
) . de tematicas de talleres y platicas.
talleres y | 6 Trabajadora o
; . 1.2 Elabora una Carta Descriptiva de cada
platicas Social

taller, conferencia o platica.

2. Contactar a
ponente 0
tallerista

Jefe de Area
0 Trabajadora
Social

2.1 Invita a ponente con el perfil idoneo
para impartir, platica, conferencia o taller.
2.2 Envia la carta descriptiva al ponente
para explicar el objetivo que se busca
obtener con su intervencion.

3.  Determinar
fecha y lugar

Jefe de Area
0 Trabajadora
Social

3.1 Acordar con los ponentes las fechas
de taller, platicas o conferencias, cuando
no estén estipuladas con anterioridad.

3.2 Determinar el salén o espacio en el
cual se va a realizar la platica, conferencia
o taller.

4. Promocionar
el evento.

Personal de
Desarrollo

Humano

4.1 Difundir y promocionar el evento
mediante volantes, calendario mensual,
carteles en tamafio carta o invitacion de
personal a los usuarios, en coordinacion
con la encargada de Comunicacion Social
de CEMAM y con la Jefa del Centro de
Dia.

5. Elaborar lista
de asistencia.

Secretaria o
Asistente.

5.1 Anotar a los asistentes en el formato
correspondiente y apoyar a nombrar lista
€en caso necesario.

6. Realizar el
evento.

Ponente

6.1 Llevar a cabo la platica, conferencia o
taller en el espacio, dia y hora acordados.

Secretaria 0

7.1 Registrar a los usuarios asistentes en

K/iensual infosne Trabajador (a) | las platicas, conferencias o talleres, en el
Social Estadistico de Poblacion Vulnerable.
ELABORO: | DirecciondePlaneacion
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Titulo: Procedimiento para ingresar y cursar el taller de alfabetizacion N '
Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Solicitar : 1.1 Solicitar la inscripcion al taller de
. iy Usuario o e
inscripcion alfabetizacion.
2.1 Preguntar si sabe leer y escribir y en su
caso qué nivel de escolaridad tiene.
2.2 Si sabe leer y escribir, comunicarle que
se le aplicara un examen diagnostico para
saber el nivel de conocimiento que tiene.
2. Informar . o .
al usuario y 2.3 Si no sabe leer y escribir, cp_mumcarle
Soficitas Instructor que empezara con el taller utilizando el
docameritas material dg la maestra. ' _
i6n 2.4' Exphgar en qué c9n3|ste el tallgr,
haciendo hincapié en los modulos de estudio,
los exdmenes y calificaciones.
2.5 Pedirle que entregue 3 fotografias en
blanco y negro tamafio infantil y una copia
del acta de nacimiento, para su archivo.
3.1 Entregar documentacion y llenar el
registro del educando, la identificacion de
3. Entregar inter_és educativos y el ejercicio de lectura y
documentac | Instructor EISEHILIE. .
3, 3.2 Anexar a estos documentos, el suscrito
ion - . ; (7l
donde especifica si entregé o no certificado
de primaria, junto con el formato para
entrega de expediente.
. . 4.1 Firmar todos los documentos de
4. Firma Usuario
enterado.
5.1 Saca una copia a los documentos para
archivo interno.
5.2 Pide al usuario que llene el examen
. diagnéstico.
ggglzar S — 5.3 Manda el formqtp de requerimiento de
diagnéstico materla! de acreditacién para el ME\_/..
5.4 Adjunta el formato para solicitud de
examenes llenando los datos
correspondientes: Fecha, circulo de estudios,
asesor, examen, usuario, RFC y firma.
6. Contestar 6.1 Realiza examen diagnéstico de acuerdo
Examen Usuario de las indicaciones del Instructor.
Diagnostico
7.1 Entregar el reporte para aplicacion de
examenes diagnodstico y en linea, al aplicador
7. Iniciar el Instructor del examen, colocando en el formato:
curso Nombre, Examen, RFC, observaciones.
7.2 Después de saber la calificacion, pedir el
modulo correspondiente de acuerdo a los
| ELABORO: ] _ DirecciéndePlaneacion - )
| FECHADEEMISION:  21/Mayo/2015 _ . FECHADEACTUALIZACION:
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resultados del examen diagnéstico, utilizando ,F\\
y entregando al técnico el formato de registro i

del modulo al MEV colocando en el formato:
Nombre del educando, RFC, informacién del
circulo de estudios, coordinador de Zona,
unidad operativa, firma.

7.3 Entregar el material, explicando su
funcion y los temas que se veran en el
mismo.

7.1 Realizar las actividades que indique el
modulo con la asesoria del Instructor

9.1 Proporcionar asesoria personalizada en
el caso que se requiera.

9.2 Tomar lista de asistencia diariamente al
finalizar el taller segun el formato de lista de
asistentes permanentes (F-DH-04) y llenar el
formato de registro diario (F-DH-02).

9 9.3 Entregar la lista de asistencia diariamente
a la coordinadora de talleres.

8. Participar | Usuario

Coordinar

C 9.4 Cuando el alumno haya concluido un
urso y | Instructor .
JEBSEESr 3 modulo, revisar que se encuentre contestadc?
. y que el alumno no tenga dudas y esté
los usuarios
preparado para hacer el examen de tal
manera que pueda avanzar con los demas
modulos.
9.5 Mandar el formato de requerimiento de
material de acreditacion para el MEV,
adjuntando el formato de solicitud de
examenes.
10. 10.1  Realizar examen del modulo
Contestar Usuario correspondiente.
Examen
11.1 Recibir la calificacién, revisar si paso el
alumno.
112 Si  paso, Pedir el modulo
correspondiente de acuerdo a los resultados
del examen, utlizando y entregando al
o s técnico el formato de registro del modulo al
11. Recibir

MEV.

calificacione | Instructor 2 . .
11.3 Si no paso, ayudar al usuario a revisar

s su modulo y encontrar la falla, para

reprogramar un nuevo examen.
11.4 Recibir mensualmente las calificaciones
de los examenes realizados
11.5 Entregar al usuario una copia de las
calificaciones de los examenes.

|ELABORO: | DirecciondePlaneacion ;
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12.1 En el caso de que el usuario termine la
_ secundaria, recibir el certificado de
12.Recibir . . .
coritisads secundar!a para entregargelo al usuario.
S5 su Instructor Elabora listado de usuarios atendidos y los
P servicios otorgados y lo pasa a la Secretaria
entrega
de Desarrollo Humano para su captura en el
SEPV.
Usuario Instructor
1. Solicitar inscripcién > 2. Informar al usuario y solicitar
documentacién
Y
4. Firmar P2 3. Entregar documentacion
S5 5. Aplicar examen diagnostico
6. Contestar Examen Diagndstico P |
L 7. Iniciar el curso
8. Participar — l
| 9. Coordinar curso y asesorar a los usuarios
10. Contestar examen < l
| 11. Recibir calificaciones
k2
12. Recibir certificado para su entrega.
ELABORO ' T DlrecuondePIaneécfoﬁm_» o i; - ; j7 ’_-—*M7> - R i[
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la integracién y seguimiento de clubes comunitario dg'adultos mayores en
las comunidades.
Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Identificar y contactar a adultos mayores
de la comunidad o detectar la necesidad de
la integracion de un nuevo club.
1.2 Establecer contacto con algin lider
Trabajador (a) comunitario
1. Convocar | Social de 1.3 Buscar y elegir un lugar para la
CEMAM o CDC | realizacion de la primera reunion.
1.4 Convocar o invitar a adultos mayores y
publico para una sesién informativa en
medios propios de la comunidad como son
iglesias, por medio de carteles, volantes, etc.
2.1 Acudir a la sesion informativa en donde
2. Acudir a se define el calendario y programa de
sesion Usuarios sesiones y en coordinacion con la
informativa Trabajadora Social del DIF acuerdan el lugar,
dia y hora de la primera sesion.
3. . 3.1 Elaborar lista de asistentes a la sesion
. Trabajador (a) . .
Coordinar X informativa
y Social CEMAM L
Sesion 3.2 Acordar la fecha y hora de la primera
! . o CDC iy
informativa sesion con los adultos mayores.
4.‘A51st|r - ; 4.1 Acudir a la primera sesion y participar en
primera Usuarios 15 i
) a misma.
sesion
5 5.1 Comenzar la sesion.
C.oordinar Trabajador (a) 5.2 Informar a los adultos mayores
- Social CEMAM | cualesseran las funciones de cada uno de los
p - o CDC miembros de la mesa directiva (coordinador,
sesion .
secretario y tesorero).
G Elegir : 6.1 Proponer personas para integrar la mesa
Mesa Usuarios : .
N directiva del grupo.
Directiva
7.1 Anotar los nombres de los miembros de
la mesa directiva con sus respectivos cargos.
7. Elaborar : 7.2 Integrar el club de adultos mayores
. Trabajador (a) o
y firmar Social CEMAM formalmente con acta constitutiva.
acta 0 CDC 7.3 Firmar acta constitutiva
constitutiva 7.4 Acordar con los adultos mayores la hora,
fecha y actividades a realizar en la proxima
sesion.
o 8.1 Acudir a la siguiente sesion
8. Asistir a |\, orios 8.2 Aplicar el programa de formacion para
Sesiones trabajo autogestivo de seguimiento.
9. Tomar | Secretario del 9.1 Tomar lista de asistencia en cada una de
asistencia Club las sesiones del Club.
| ELABORO:  DirecciondePlaneacion I ,
| FECHADEEMISION: 21/May0/2015 FECHADEACTUALIZACION:
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Personal de \\‘
Desarrollo y
10. Aplicar Part.icipacién 10.1 Acu@ir a la sesion
taillsr Social del [ 10.2 Aplicar el taller renacer | (consta de 8
CEMAM o | sesiones).
Trabajadora
social de CDC
11.1 Iniciar trabajo autogestivo con una
sesion semanal a las que en ocasiones
asistira personal del CEMAM.
11.2 Participar en las sesiones de acuerdo al
sistema establecido.
11. Realizar e Invitar al saludo inicial.
sesiones Usuarios y e Comenzar sesién de ejercicio fisico.
autogestiva | Mesa Directiva e Compartir el tema.
s e Realizar la dinamica de grupo.
e Trabajar con juegos de recreacién o
manualidades.
e Tomar lista de asistencia (F-GA-01).
e Tomar acuerdos concernientes al Club
e Realizar cierre de la sesion.
12.1 Realizar visitas quincenales de apoyo
12.  Dar | Trabajador @) | gormgcml'? deiredes -y S
seguimiento | Social CEMAM . ealizar visitas e seguimiento
mensualmente en grupos autogestivos
a clubes o CDC

Captura los usuarios atendidos asi como los
apoyos y los servicios otorgados en el SEPV

fFECHADEEMISION 21/May0/2015

. PC-DZ-CM-29
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Diagrama de flujo

Personal de Desarrollo

Y, e
=

T\

infarmativa

Sesion A

—

4. Asistir a
primera sesion

5. Coordinar

primera sesion

B

6. Elegir Mesa
Directiva

7. Elaborary

ranctitiitiva

firmar acta ¢

Trabajador (a) . y Participacion Social :
Social de CEMAM Usuarios Sec’gtﬁl’l'f del del CEMAM o M;’;“Sg;‘;t‘i’va
o CDC Trabajadora social de
CDC
1. Convocar 2. AC‘%f"r a
sesion

infarmativa

3. Coordinar

8. Asistir a R 9. Tomar _L 10. Aplicar taller | 11. Realizar
Sesiones | asistencia 1 sesiones
altnnestivas
12. Dar
seguimiento a  |g-
clubes
Fin
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Procedimiento

N -

Titulo: Procedimiento para el recorrido “Espejo a futuro”

oz

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacién con otros
procedimientos

Entrada Salida

1.
Promociona
r recorrido

Lic. en
Comunicacion

1.1 Elaborar material impreso y electrénico
para promocion del proyecto

1.2 Si es la primera vez que la Institucion
participara. Contactar al area encargada de
proyectos sociales o persona interesada de
instituciones educativas via telefénica o por
correo electrénico

1.3 Hacer cita personal

1.4 Hacer visita con la persona adecuada
para explicar el proyecto, alcances del mismo
y preguntar por los proyectos que llevaran en
el ciclo escolar que se puedan relacionar con
adultos mayores.

2. Solicitar
recorrido

Persona de
Contacto de la
Escuela

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

3.
Programar
y agendar
recorrido

Lic. en
Comunicacion

3.1 Agendar fechas de recorridos sefialando
la hora de llegada y término del recorrido, el
numero de personas que participan y el nivel
educativo que cursa el grupo.

3.2 Preguntar el nombre del encargado de la
escuela, nombre y teléfono de la misma,
numero de personas y edad del grupo
visitante.

3.3. Solicitar donativo de despensa, pafales
0 suplemento alimenticio para los adultos
mayores en desamparo o en estado
vulnerable atendidos a través del CEMAM.
3.4 Confirmar la visita con el encargado de la
escuela 2 dias antes.

3.5 Elaborar orden del dia para el grupo de
visita con horarios y actividades que se
planean para que el programa responda a los
objetivos del CEMAM vy al de la institucion
educativa.

3.6 Dar a conocer el programa a la persona
gue coordina previo a la visita

4. Solicitar
lo necesario
para el
recorrido

Persona de
Contacto de la
Escuela

4.1 Recibir el programa para el conocimiento
de las necesidades humanas y materiales
que requiere para la visita.

5.
Organizar
Recorrido

Lic. en
Comunicacioén

5.1 Entregar a todo el personal involucrado
una copia de la orden del dia para que
conozca lo que le compete hacer.

5.2 Dar la bienvenida, a la llegada del grupo
| ELABORO: | DirecciondePlaneacion
| FECHADEEMISION:  21/Mayo0/2015
| CODIGO:. . PC-DZ-CM-30
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15

asi como las reglas a seguir durante su
estancia, objetivos del Centro, recepcién de
la despensa (si la traen) y explicacion del
programa de adultos mayores en desamparo.
5.3 El anfitrion invita a los visitantes a
exclamar “alegria de vivir’, el anfitrién
exclama “alegria” y los visitantes de “vivir’
tres veces y al tiempo levantar los brazos.

5.4 Dividir al grupo en equipos de 12
personas maximo para que puedan trabajar
en los talleres con amplitud y sana
convivencia con los adultos mayores

5.5. Si los visitantes acuden al centro con
retraso, se da una induccioén rapida y pasan
directamente a la actividad programada
segun el horario.

5.6 Realizar las actividades segun la orden
del dia.

6. Realizar
el recorrido

Alumnos y
personal de la
Escuela

6.1 Participar en recorrido
interrelacionandose con los adultos mayores
y tomando parte en las actividades
asignadas.

7. Cerrar el
taller

Lic. en
Comunicacioén,
Alumnos y
personal de la
Escuela

7.1 Realizar el cierre del taller con: consejos
0 platica por parte de un adulto mayor, si
esta contemplado en el programa.

7.2 Entregar hojas de evaluacion del
recorrido al menos, al 50% de los estudiantes
y entregarles la lista de asistencia para que
escriban su nombre y algun dato de contacto
como teléfono o e-mail.

7.3 Realizar la despedida

8. Contestar
evaluacion

Alumnos y
personal de la
Escuela

8.1 Contestar evaluacién por escrito vy
entregarla a la Lic. en Comunicacién de
CEMAM.

9. Contar vy
costear
donativo

Lic. en
Comunicacion

9.1 Contar la despensa y elaborar el recibo
de donativo foliado asi como la relacion del
donativo incluyendo el valor econémico de
cada producto que se busca en Internet u
otra fuente de informacién confiable.

10. Realizar
entrada de
donativo

Lic. en
Comunicacion

10.1 Entregar el documento de la relacion del
donativo al area administrativa del CEMAM
para que realice la entrada al almacén del
CEMAM siguiendo el procedimiento que
marca el reglamento de Donativos del
Sistema.

10.2 Entregar los recibos foliados de
donativos a la responsable de Donativos de
Comunicacion Social y Relaciones Publicas
al final del mes, para su informe

| DirecciondePlaneacion
21/Mayo/2015
| PC-DZ-CM-30
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ylil!
Capturar

Lic. en
Comunicacion

el SEPV

11.1 Captura los usuarios atendidos, asi
como los apoyos y los servicios otorgados en

Diagrama de flujo

Persona de Contacto

Lic. en Comunicacion
de la Escuela

Alumnos y personal
de la Escuela

Lic. en Comunicacion,
Alumnos y personal
de la Escuela

Inicio

1. Promocionar 2. Solicitar recorrido

recorrido

ale

3. Programary
aaendar recorrido

4. Solicitar lo
—| necesario para el
recaorridn
5. Organizar E 6. Realizar el 7. Cerrar el taller
Recorrido P recorrido
9. Contar y costear & 8. Contestar
donativo evaluacion
10. Realizar entrada
de donativo
v
11. Capturar
Fin
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Titulo:Procedimiento de los talleres de manualidades r \\ M
Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Acudir al : 1.1 Acudir al taller de manualidades de su
Usuario . . . ;
taller interés y solicitar al Instructor que lo integre.

2.1 Solicitar al usuario su clave y anotarlo en

2. Integrar - : .
ar Instructor (a) de | el registro de asistencia.
al usuario al . - .
il manualidades 2.2 Informar al usuario los materiales que

requerira para el taller.

3.1 Si el usuario trae su material iniciar la
clase del taller.

3.2 Si no trae material, adquirirlo vy
presentarse a la siguiente clase.

41 Enseflar al wusuario de manera
personalizada, la técnica para la manualidad
4. Instruir al | Instructor (a) de | elegida, aclarando sus dudas.

usuario manualidades 4.2 Ensefar a dar el terminado o retocar el
trabajo si el alumno es principiante.

3. Participar | Usuario

. 5.1 Registrar a los usuarios asistentes en los
Secretaria o 9

5. Capturar Instructor (a) talleres de manualidades, en el Estadistico
de Poblacién Vulnerable.
| ELABORO: [ DirecciondePlaneacion I
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Usuario Instructor (a) de manualidades Secretaria o Instrud{%\\(‘a)
1. Acudir al taller NN 2. Integrar al usuario al taller
3. Participar <
L 4. Instruir al usuario ) 5. Capturar
Fin
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Titulo: Procedimiento para el servicio de transporte })}ﬁg Lz~

“T" N'Winculacién con otros
procedimientos
Entrada Salida

Actividad Responsable Descripcion de las actividades

1.1 Solicita al personal de atenciéon a Clubes
que su comunidad sea integrada para asistir
al CEMAM.

2.1 Valorar si es posible integrar en alguna
de las rutas a la comunidad solicitante.

2.2 Si procede el servicio, informar al
Coordinador (a) el dia, hora y lugar donde se
recogera a los usuarios.

3.1 Verificar que el camién se encuentre en
optimas condiciones para realizar su servicio.
Si existe alguna falla reportarlo al Jefe de
Centro.

3.2 Llegar a la comunidad en la ruta que
corresponda.

3.3 Entregar boletos a los usuarios
asignando un lugar de acuerdo a sus
condiciones fisicas y de salud.

3.4 Realizar paradas continuas dentro de la
ruta para subir usuarios.

3.5 Apoyar a bajar a los usuarios al CEMAM
3.6 Llenar el registro de servicio de
transporte.

4.1 Al concluir sus actividades en CEMAM,

Coordinador de
la comunidad

1. Solicitar
servicio

Jefe de Centro
de Diay
Choferes

2. Integrar
ruta

3.Trasladar

. Chofer
a usuarios

4. Abordar
para
regreso

Usuario

abordar el camion que le corresponde de
acuerdo a la ruta.
4.2 Entregar su boleto al chofer para tomar el
asiento asignado.

5.Trasladarl
0S usuarios
ala

comunidad

Chofer

5.1 Regresar a la comunidad en la ruta que
corresponda.

5.2 Recibir los boletos a los usuarios
asignando un lugar de acuerdo a sus
condiciones fisicas y de salud.

5.3 Realizar paradas continuas dentro de la
ruta para subir usuarios.Esperar a que bajen
los usuarios.

5.4 Regresar a CEMAM vy llenar el registro
del servicio de transporte.

5.5 Si en el transcurso del dia detecta alguna
falla en el camion reportarlo de inmediato al
Jefe de Centro.

| ELABORO:

| FECHADEEMISION: | 21/Mayo/2015
LcopiGo:

| DirecciondePlaneacion

| PC-DZCM-32

| FECHADEACTUALIZACION:

_____REVISION:




(@“: Diagrama de flujo

2012-2015

A )
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1. Solicitar servicio 2. Integrar ruta 3.Trasladar a _J’ 4. Abordar para
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Titulo: Procedimiento para la asesoria juridica X \\-.j &f/
Vinculacién corfotros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida

1.So|10|'tar Usuario 1.1 Acude a solicitar asesoria juridica
asesoria

2.1 Recibir al usuario y brindar la asesoria
requerida de manera gratuita.

2.2. Si el usuario presenta omisién de
2. Asesorar | Abogado cuidados o sospecha de maltrato se deriva a
Ventanilla Unica para investigacion del Caso
por el personal de Trabajo Social de
CEMAM.

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

4.1 Si el usuario desea realizar testamento,
escrituracion de predio, o conciliacion
familiar, aplicar entrevista y solicitar
documentacion necesaria e integrar el
expediente, informando al usuario que la
gestion no tiene costo.

4.2 Si el usuario requiere realizar su

3. Retirarse | Usuario

testamento, entregar formato para
4. Integrar testamento olégrafo o se deriva a notaria 18
expediente | Abogado con tarjeta para descuento en testamento
y canalizar publico abierto.

421. Si el usuario opta por testamento
olégrafo, se deriva al Registro Publico de la
propiedad para el registro de testamento.

4.3 Si el usuario desea legalizar escrituras se
deriva a notaria para su elaboracion.

4.4 Si el caso requiere de la conciliacién
familiar, se envian citatorios a los familiares
del usuario por medio del mismo.

5.1 El usuario realiza y finaliza su tramite en
5. Realizar Ustario la dependencia correspondiente.
tramite 5.2 Para conciliacién familiar, regresa con
sus familiares el dia de la cita.

6.1 Proporcionar asesoria a los familiares
citados del usuario.

Sérlf;aborar Abogado 6.2 Redacta_r Carta-Compromiso de acuerdo
compromiso a .Ias necg&dadgs del adulto_ mayor y la
opinion y disposicion de los familiares.
6.3 Recabar firmas de los asistentes a la cita.
Z).arta-Flrmar (Usuario y 71 Participa_r en la asesoria <_:ie conciliacion.
Compromis | Familiares 7.2 R'eVISar y firmar Carta-
o Compromiso elaborada por el Abogado.
| ELABORO: | DirecciéndePlaneacion MR
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8.1 En caso de que los familiares no lleguen
8. Prasonitar a un comun acuerdo a fayor del adulto
Abogado mayor, presentar denuncia ante las
demanda [ .
autoridades correspondientes.
8.2 Dar seguimiento a la gestion.
9.1 Se programa visita domiciliaria en equipo
multidisciplinario (trabajo social, médico y
abogado).
. 9.2 Si se detecta la presencia de maltrato u
9. Derivar o . . ;
; omision de cuidados en algun usuario,
caso por Equipo . .
iiltiato o Multidisciplinario derivar el caso a la Procurgduna c_le la
omisién defensa del menor y la familia o bajo su
indicacion, a la autoridad competente,
integrando expediente completo del mismo
con las fichas informativas del equipo
participante.
10. Dar
seguimiento 10.1 Solicitar informacién del caso al equipo
Personal de L "
de caso por S multidisciplinario y dar seguimiento a la
Ventanilla Unica 4
maltrato u denuncia.
omision
E[ABORBM Dlrec:(:londéPlaneaCIOn : \m,_..__...._.,‘.,..,__V.»_,'..,,..ﬂ.._.,,,.u-.__«-m.. - e, L |
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Procedimiento

Titulo:Procedimiento para uso del servicio de biblioteca y donacion de materiales

v

YN

Z

Vinculacién con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Solicitar . 1.1 Acudir a la biblioteca a solicitar material
. Usuario : :
material de su interés.
2.1 Solicitar al usuario su clave y anotarlo en
el registro. Preguntar por el titulo, autor y/o
2. Buscar el s ; )
) . . categoria del material deseado. Revisando la
material Bibliotecario (a) - ibilidad
solicitado dlspom ngac. . . .
2.2 Si esta disponible, prestarlo. Si no esta
disponible, preguntar si le interesa otro.
3.1 Recibir el material y utilizarlo dentro de la
3. Consultar . . :
. Usuario biblioteca. Una vez terminado, entregarlo la
material e .
bibliotecaria.
4. .
hesmadai Bibliotecario (a) 4.1 Recoger el 'mate.r!al y acomodarlo de
. acuerdo a su clasificacion.
material
5.1 Revisar los datos de los usuarios y
5. Capturar | Bibliotecario (a) | capturar el servicio en el Estadistico de
Poblacion Vulnerable.
6.1 Recibir y revisar el material cada vez que
reciba donaciones verificando que sea del
_ interés de los usuarios del centro, ademas
6. Recibir y
S SEET que no tengan plaga u hongos.
M- Bibliotecario (a) [ 6.2 Si el material no es del interés de los
p usuarios o contiene plaga u hongos,
donacion
rechazarlo.
6.3 Si el material es del interés del usuario y
esta libre de plagas, clasificarlo.
- Clasificar el material recibido con el Sistema
7. Clasificar
acomodar | Bibliotecario (a) DEV'V_EY,”acomodarIos de acuergio a su
yl et clasificacion, y darlos de alta en el inventario
— de la biblioteca.
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Procedimiento
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Titulo: Procedimiento para la recepcion, entrega y control de abarrotes para el corr?edc"}r del CEMAN{
Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Acudir al CEMAM a entregar el pedido
;égir&t;egar apgg\;reoiggr de previamente solicitado por la nutridloga del A“rzgfft:éria
Sistema DIF Zapopan
2. Recibir y 2.1 Recibir los productos de los proveedores
s Auxiliar 2.2 Verificar que los productos que se
revisar - . .
Administrativo | entregan no estén caducados y que el margen
abarrotes . -
de caducidad sea de un minimo de 3 meses.
3.1 Verificar que lo que se entrega por parte
del proveedor coincida con lo que marca la
nota o factura.
3.Cotejar lo 3.2 Si no coinciden con la factura o nota,
entregado Auxiliar devolver al proveedor el producto y pedirle que
con la Administrativo | traiga el producto como se especifico.
factura 3.3 Acomodar productos por fecha de
caducidad.
3.4 Sellar y firmar de recibido la nota o factura
del proveedor.
4. Registrar Auxiliar 4.1 Anotar en el formato de control de almacén
viveres Admini . de viveres (F-AD-08) la cantidad de productos
o ministrativo _
recibidos recibidos
5. Elaborar 5.1 Entregar una lista de los productos que
pedido Cocinera requiere para el menu de la semana y lo
semanal entrega al Auxiliar Administrativo.
6.1 Elaborar la nota de salida de mercancia (F-
AD-02).
6. Entregar . 6.2 Entregar los productos solicitados a la
productos y | Auxiliar SeoineE
registrar la | Administrativo ;
salids 6.3 Registrar los productos 9ntrega<ljos en el
formato de control de almacén de viveres (F-
AD-08).
7.  Recibir 7.1 Recibir los productos y firmar de recibido
productos Cocinera en el formato nota de salida de mercancia (F-
semanales AD-02).
8.1 Realizar el inventario al finalizar el mes
segun el formato inventario de abarrotes (F-
8. Elaborar AD-OQ) en el cual se debera anotar la fecha de
' caducidad de cada producto y la cantidad
Reportes vy Auxil .
dasechar uxu'la‘r . existente. '
productos Administrativo | 8.2 Desechar todqs los productos que estén
caducadng caducados para evitar suuso.
8.3 Entregar el formato inventario de abarrotes
(F-AD-09) debidamente lleno a la nutridloga
del Sistema al finalizar el mes.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar el servicio de estética

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacién con otros
procedimientos

Entrada Salida

1. Pagar
servicios

Usuario

1.1 Acudir a caja de CEMAM para realizar el
pago del servicio de estética
1.2 Acudir a la estética a solicitar el servicio
mostrando su ticket de pago.

2. Cobrar
Servicios

Auxiliar
contable

2.1 Preguntar al usuario cual es el servicio que
requiere y verificar si cuenta con ficha
disponible.

2.2. Si tiene ficha disponible, cobrar el servicio
y entregar ticket de caja registradora.

2.3 Si no tiene ficha disponible informarle al
usuario que pase con la estilista para que ella
valore si lo puede atender ese dia o lo deje en
lista de espera para otro dia.

3. Otorgar
servicios de
estética

Estilista

3.1 Atender al usuario segun el orden de la
ficha que le haya tocado

3.2 Preguntar al usuario cual es el servicio que
requiere

3.3 Verificar si el usuario requiere de lavado de
cabello.

3.4 Si las personas requieren de lavado de
cabello, solicitar que pasen al lavado de
cabello

3.5 Si las personas no requieren de lavado,
pasarlas a la silla de estilista.

3.6 Otorgar el servicio solicitado al usuario.

3.7 Si llegan usuarios que no alcanzaron ficha,
valorar si lo alcanza a atender. Si considera
poder atenderlo o si el usuario puede esperar,
pedirle que pase a caja a pagar. Si no lo
puede atender ese dia, pedirle que regrese
otro dia.

4. Llenary
entregar
reportes

4.1 Llenar el formato reporte semanal de
servicios de estética y realizar captura en el
Estadistico de poblacion vulnerable.

4.2 Entregar el formato de reporte semanal de
servicios de estética a la Supervisora del
Centro de dia al finalizar el mes.

5. Realizar
el corte de
caja

Auxiliar
contable

5.1 Entregar a la Auxiliar Administrativa la tira
auditora de la caja registradora al finalizar la
jornada del dia.

5.2 Elaborar recibo con el corte del dia de los
servicios de estética y entregar copia rosa
junto con el efectivo, a la Supervisora del
Centro de Dia o a la Jefatura de Departamento
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Titulo: Procedimiento para otorgar el servicio comedor del CEMAM

W\ S
TN

(7

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacion con otros
procedimientos

Entrada Salida

1. Entregar
viveres
frescos

Proveedor

1.1 Entregar el pedido previamente solicitado
por la nutridloga del Sistema DIF Zapopan,
en el caso de Frutas, verduras, lacteos y
carnes.

1.2Entregar pedido hecho por el personal de
cocina en el caso de las tortillas y masa.

Proc.
alimentari
a

2. Recibir
viveres y
verificar que
estén en
buen
estado

Cocinera y/o
Auxiliares de
cocina

2.1 Recibir semanalmente los productos,
pesando frutas, verduras, huevo, lacteos y
carnes para comprobar que coincida con el
pedido facturado.

2.2 Si el pedido no esta completo, esperar al
dia siguiente por el producto faltante.

2.3 Si el pedido esta completo, firmar factura.
2.4 Tomar temperatura de carnes misma que
debe ser de una minima de 2° y verificar que
no huela mal y que tenga un color aceptable.
2.5 Si la carne esta en mal estado, rechazar
el pedido, no sellar la factura y solicitar que
sea entregado al dia siguiente.

2.6 Si la carne esta en buen estado, firmar la
nota o factura.

2.7 Registrar la temperatura de la carne en el
formato de medicion de temperaturas (F-RP-
01).

2.8 Verificar fecha de caducidad de quesos y
cremas que debera ser minima de 8 dias.

2.9 Si los productos estan caducados o
proximos a caducar, rechazar el pedido y
esperar a que se cumpla el pedido completo.
2.10 Si no estan caducados o proximos a
caducar, aceptar el pedido y firmar la nota o
factura.

2.11 Verificar que las frutas y verduras que
se entregan estén frescas y que no estén
muy maduras.

212 Si las frutas y verduras no estan
frescas, rechazar el pedido y esperar a que
se cumpla con el pedido en buen estado

2.13 Si las frutas y verduras estan frescas y
no muy maduras, firmar la nota o factura.
2.14 Pesar las carnes y separarlas por dia
segun el mendu.

2.15 Llevar las verduras, frutas y lacteos a la
camara refrigeradora misma que debera
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carnes al congelador mismo que debera
tener una temperatura de -18°.

2.16 Recibir diariamente el pedido de tortillas
y contar la cantidad de paquetes y/o kilos
entregados.

217 Anotar en el formato registro de
consumo de tortilas o masa (F-AD-03) la
cantidad recibida cada dia.
2.18Entregar el formato al
administrativa al finalizar el mes.

area

3. Preparar
Desayuno

Cocinera y
Auxiliares de
Cocina

3.1 Preparar desayuno desde el dia anteriory
recalentarlo en la mafiana.

3.2 Dividir el desayuno en porciones y en
una sola charola para cada persona, de
acuerdo al numero de raciones programadas.

4. Pagar
desayuno

Usuario

4.1 Pagar su boleto para desayuno en la
Caja de CEMAM.

4.2 Entregar el boleto en la ventanilla de
cocina.

4.3 Recibir su charola con el desayuno

5. Entregar
Desayuno

Cocineray
Auxiliares de
Cocina

5.1 Recibir el boleto de parte del usuario,
revisando que corresponda a la fecha actual.
5.2 Entregar charola con alimentos al adulto
mayor.

6. Entregar
la charola

Usuario

6.1 Colocar la charola y utensilios recibidos
para su desayuno sobre la barra de servicio
del comedor. Retirarse a sus actividades

7. Lavar
utensilios

Intendente de
cocina

7.1 Recoger las charolas de la barra de
servicio, una vez que los usuarios terminaron
su desayuno.

7.2 Lavar charolas y utensilios utilizados por
usuarios y personal de cocina para el
desayuno.

8. Preparar
comida

Cocineray
Auxiliares de
Cocina

8.1 Preparar comida para el dia en curso,
segun el menu proporcionado por la
nutriéloga.

8.2 Acomodar la comida en la barra de
alimentos del comedor

8.3 Servir los alimentos y colocarlos en las
charola

8.4 Pasar las charolas al personal de apoyo
para servicio de la comida

9. Entregar
Charolas

Personal de
apoyo

9.1 Recibir las charolas del personal de
cocina y distribuirlas entre los usuarios a
cambio de su boleto, verificando que sea de
la fecha actual.

9.2 Desechar los boletos al final del dia, una
vez revisados.
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10. Recibir
comida

Usuario

10.1 Pasar al comedor a sentarse en el
orden indicado por el personal del Centro.
10.2 Entregar su boleto y tomar sus
alimentos.

10.3 Colocar la charola en el lugar indicado
una vez que termina de ingerir los alimentos.

N\

11.Lavar
loza

Intendente de
cocina

11.1 Limpiar la barra de servicio del comedor
11.2 Recoger charolas y lavarlas asi como
todos los utensilios usados en la preparacion
de la comida.

11.3 Limpiar las areas de trabajo, mobiliario,
pisos y paredes.

12.
Preparar
Desayuno

Cocineray
Auxiliares de
Cocina

12.1 Preparar el
siguiente
12.2 Limpiar el area utilizada

desayuno para el dia

13. Tomar
temperatura

Cocinera y
Auxiliares de
Cocina

13.1 Verificar diariamente que la camara de
refrigeracion y el refrigerador se encuentren
a la temperatura de 7°C o menos y el
congelador a -18°C segun como lo estipula la
norma oficial Mexicana NOM-093-SSA1-
1994.

13.2 Si la temperatura se encuentra fuera de
los rangos marcados como favorables por la
norma oficial mexicana, reportar en el
momento a su jefe inmediato para la solicitud
de reparacion del refrigerador o camara de
refrigeracion.

13.3 Si la temperatura se encuentra dentro
de los rangos marcados como favorables por
la norma oficial mexicana, registrar la
temperatura en el formato de medicion de
temperaturas (F-AD-05)

13.4 Entregar el formato de medicion de
temperaturas (F-AD-05) a la Auxiliar
Administrativa al finalizar el mes.

14. Hacer
corte de
caja

Auxiliar contable

14.1 Entregar a la Auxiliar Administrativa la
tira auditora de la caja registradora al finalizar
la jornada del dia.

14.2 Elaborar recibos con el corte del dia de
los servicios de desayuno y comida vy
entregar copia rosa junto con el efectivo, a la
Supervisora del Centro de Dia o a la Jefatura
de Depto.

14.3 Realizar captura de raciones en el
Estadistico de  Poblacion  Vulnerable,
separando hombres y mujeres, asi como
tipos de racion.
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15.1 Realizar el conteo de raciones servidas Xx\
segun el registro de la tira auditora.
15.2 Llenar el reporte de raciones servidas
15. Llenar y semanalmente (F-AD-10) y entregarlo a la
: Auxiliar nutridloga del Sistema DIF Zapopan los lunes
entregar . .
Informes Administrativo de cada semana. .
15.3 Llenar y entregar el formato de raciones
servidas mensualmente (F-AD-07) a la
nutridloga del Sistema DIF Zapopan al
finalizar el mes
16.1 Elabora informe diario de ingresos de .
16. Elaborar los diferentes servicios otorgados en el
informe de | Secretaria CEMAM
ingresos 16.2 Pasa a revision y firma de la jefe de
Departamento
;Zi.rmzerwsar ‘IJDeefSad:amento 17.1 Revisa el efectivo e informe y firma.
18. Caja
Entregar 18.1 Entrega el reporte, copia rosa de los
reporte Eghs/&nﬁl de recibos y el efectivo al Departamento de
recibos vy Recursos Financieros
efectivo
| ELABORO: 4 DirecciondePlaneacion
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Titulo: Procedimiento para tramite de gafete de usuario en CEMAM /J;/\\ A/
Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.Solicitar . 1.1 El usuario acude por primera vez y
. N Usuario s -
inscripcion solicita inscribirse.
2. Pasar al . 1.2 Para usuarios de 60 afos y mas, pasar al
Usuario >
mostrador mostrador de recepcion.
. 3.1Si el usuario trae consigo un cuidador o
3. Indicar . .
persona dependiente (hijo(a) con
que pase a ; . . = Ml
) Usuario discapacidad), menor de 60 afios, indicarle
ventanilla P s .
G que el tramite se realiza en el mddulo de
Unica e
Ventanilla Unica.
4.1 Informar al usuario sobre los documentos
requeridos.
4. Entregar 4.2 Sui el usuario prese_nta los dpcumentos
; requeridos y tiene 60 afios cumplidos, se le
documentac | Usuario Sl
i toman datos y se le indica cuando pase a
recoger su gafete.
4.3 Si el usuario no trae sus documentos, se
le pide regresar en cuanto los complete.
5. Orientar . 5.1Si el usuario tiene menos de 60 afios
Secretaria de . ) s
para su : ; cumplidos, se le orienta para que se afilie a
o= Recepcion de .
afiliacion a algun club de adultos mayores cercano a su
Jefatura o
un club domicilio.
3.1 Elaborar gafete llenando a maquina sus
6. Elaborar | | Secretaria de datos. Registrar los datos del usuario en el
’ hy SEPV. Anotar la clave de usuario en el
y entregar Recepcién de gafete
gafete Jetatura 3.2 Entregar gafete al usuario recabando su
firma de recibido.
4.1 Recibir su gafete firmando de recibido y
. opcionalmente pasar a pagar por el servicio
7éfel?:coger rl\Jqsau.':l)rrlo adulto de ahifficado.
g y 4.2 Solicitar enmicado en Apoyo al adulto
mayor
8. Tramitar Usuario con 6.1 Pasar al moédulo de Ventanilla Unica y
gafete cuidador o solicitar tramite de Gafete especial.
especial acompanante 6.2 Proporcionar la documentacion y datos
dependiente del acompafiante dependiente o cuidador.
9. Asiinar 9.1 Aplicar entrevista-orientacion de Trabajo
céso ag e Trabajador (a) Social.
trabaiadora Social de 9.2 Registrar los datos del usuario en el
sociajl Ventanilla Unica | SEPV, anotado numero de usuario.
9.3 Asignar caso a una Trabajadora Social.
| ELABORO: | DirecciondePlaneacion 1 ] ]
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10.1 Programa visita domiciliaria
10. Reali 10.2 Aplicar Estudio Socio familiar
. Realizar . ;
investigaci Trapajador (a) 10.3 Intfegfar expediente (ESF,. cpmprobante
f Social de domicilio, IFE, Acta de nacimiento CURP
y 2 fotografias)
10.4 Determinar si se otorga el apoyo
11.1 Si se determina que requiere el apoyo,
11. Pasar :

. pasar los datos a la Secretaria de Apoyo
datos para | Trabajador () | agistencial para elaboracion de gafete.
elaboracion | Social Indicar al usuario que solo tendra derecho a
de gafete comedor y talleres, pero no a servicios.

12. Informar | Trabajador (a) 12.1Si se Qe;ermina que no se requiere el
al el Social apoyo, se informa al usuario y se buscan
alternativas en conjunto.
13.1Elaborar gafete llenando a maquina sus
13. Elaborar | Secretaria de datos. Anotar la clave de usuario en el
gafete Apoyo gafete.
especial Asistencial 13.2Entregar gafete al usuario recabando su
firma de recibido
14.1 Recibir su gafete firmando de recibido y
14. Recoger | Usuario con opcionalmente pasar a pagar por el servicio
gafete cuidador o de enmicado.
especial acompafante 14.2 Solicitar enmicado en Apoyo al adulto
mayor.
Nota: Para los gafetes de club la trabajadora
social encargada es quien realiza la gestion ante
la secretaria de la recepcion.
Para poblacion abierta que no tiene 60 afos, ya
sean derivados o no por otras instancias de DIF o
externas, la Jefa de Departamento valora la
posibilidad de otorgar algtn servicio requerido por
circunstancias especiales.
Nota: Los usuarios menores de 60 afos, solo
tendréan derecho a comedor y talleres, no a
SEervicios.
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