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Departamento del Centro

psicologica en el CEMAM

Zapopan Metropolitano del Adulto Mavor
Contenido

Clave Nombre del procedimiento
MP-AM-01-01 Procedimiento para la aplicacion de amalgama o cemenio
MP-AM-01-02 Procedimiento para otorgar consulta de homeopatia
MP-AM-01-03 Procedimiento para la realizacion de curaciones en piezas dentales
MP-AI-01-04 Procedimiento para detartraje o curetaje dental
MP-AIM-01-05 Procedimiento quirdrgico para la extraccion de organos dentales
MP-AM-01-06 Procedimiento para incrustacion

AT Procedimiento para el cobro de cuotas de recuperacion por
ME-AIIR=0F servicios de salud _

oo Procedimiento para la elaboracion de corona, puentes e

MP-AN-01-08 incrustacicnes por el téenico dental

CAMLOA- Procedimiento de la elaboracion de placas o diente provisional por
MP-AM-01-09 | ;| 15cnico dental en el CEMAM
MP-AM-01-10 Procecimiento para atencién de enfermeria
MP-AM-01-11 Procedimiento para la consulta de medicina general y atencion de

5 urgencias medicas _
MP-AM-01-12 F’r-::nf:er:_zlmlentcu para la elaboracién de placas parciales o tatales por
el tecnico dental
Procedimiento para la elaboracién de rebase total o parcial a

e A_M ki dentadura por el tecnico dental
MP-AM-01-14 Procedimiento para la elahoracidn da prétesis removible

AN A Procedimiento para la imparticion de talleres de psicologia en
BP0 31 18 CEMAM y en comunidades |
MP-AM-01-16 Procedimiento para elaboracion de endoposte por el lécnico dental
MP-AM-01-17 Procedimiento para otorgar la terapia de masajes
MP-AM-01-18 Procedimiento para protesis fija
MP-AM-01-19 Procedimiento para protesis removible o total
MP-AM-01-20 Procedimiento para otorgar el servicio de asesoria u orientacion

MP-AM-01-21 Procedimiento para corona completa
MP-AM-01-22 Procedimiento para la aplicacidn de resina fotopalimerizable
MP-AM-01-23 Procedimiento para otorgar servicio de podologia

it Procedimiento para la atencion de adultlos mayores en estado ds
MF-AAHA desamparo, marginacién o maltrato

Procedimiento para la integracion de expedientss para las

MP-Al-01-25 camparias de asistencia social
MP-AM-01-26 Procedimiento para la activacion fisica y cachibol
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2 Procedimiento para talleres y platicas para el desarrollo v la

e AT participacion social
MP-AM-01-28 Procedimienta para ingresar y cursar el taller de alfabetizacion

Procedimiento para la integracion y seguimiento de clubes
AR comunitarios de adultos mayoras en las comunidades
MP-AM-01-30 Procedimiento para el recorrido “Espejo a futuro”
MP-AM-01-31 Procedimiento de los talleres de manualidades
MP-AM-01-32 Procedimienta para el servicio de transporte de CEMAM
MP-AM-01-33 Procedimienta para la asesoria juridica

Procedimiento para uso del servicio de biblioteca y denacién de
e AR A materiales

CAREO. Procedimiento para entrega y recepcion de abarrotes para el

I'U'I!-f'. AM-01-35 comedor
MP-AM-D1-36 Procedimienta para otorgar servicio de estética
MP-AM-01-37 Procedimiento para otorgar servicio de comedor de CEMAM
MP-AM-01-38 Procedimiento para tramite de gafete de usuario en CEMAM
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Titulo: Procedimiento para la elaboracion de corona, puentes e incrustaciones por el 1€cnico
dental.

Clave: MP-AM-01-08 Revisién No: 07 Fecha de dltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacidn: Noviembre del 2008

Revisd y autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Sail Contreras Gutiérrez k
Gonzalez

Puestoffirma: Téc—.nicc en laboratorio dental | Puestoffirma: Jefe de Departamenio

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

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

Responsable: Todo al parsonal del CEMAM gue elabore coronas. Puentes e incrustaciones
deberé apegarse a este procadimiento.

Formatos:
Sin Formato
NuGm. >
Responsable Act Descripcion
Técnico Dental 1 Realizar modelo a partir de |a impresidn de silicon.
Técnico Dental 2 Mezclar yeso con agua en proporcion 2:1
Técnico Dental 3 Calocar modelo en vibradar.
Técnico Dental 4 Retirar modelo.
Técnico Dental 5 Recorar excedentes en recorladora.
Técnico Dental B Sacar instrumental (espatula lecrdn, espatula).
| Técnico Dental 7 Encender mechero de bunsen.
Técnico Dental B Aplicar separador yeso acrilico.
Técnico Dental g Revisar puntos de conlaclo.
Técnico Dental 10 Adaptar cueles. ]
Técnico Dental 11 Colacar en cubilete.
Técnico Dental 12 Investir al encerado.
o Mezclar 100 grs. de investimento con 24 mil. de liquide de
Técnico Dental 13 S
Técnico Dental 14 Verter investimento en cubilei.
Técnico Dental 15 Colocar en horno el cubilete y calentar desde 0°C a 900°C4.
Técnico Dental 16 Pasar cubilete una vez alcanzados los 900°C a la centrifuga.
i Fundir metal cromo-cobalto en la centrifuga con combustion
Tecmcf:: Denizl = gas/oxigeno hasta alcanzar 1360°C.

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

MP-CA-01-08
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Hoja de registro de cambios
Nimero | Fecha Descripcion Responsable
01 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018 Gonzalez /Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para incrustacion

|
Clave: MP-AM-01-06 | Revisién No: 04 | Fecha de dltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo Reviso y autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz
== Gonzalez
Puestoffirma: Odontdloga Puesto/firma: Jefe de Departamento
" Objetivo: Realizar incrustacion odontoldgica en adultos mayores usuarios de CEMAM.
Alcance: Usuarios que solicitan servicio de incrustacion
“ Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontoldgica
F-SA-23 Formato de regisiro de control de pagos
Responsable Do, Descripcidn
Act.
(esarc 1 Acudir al centrn a solicitar servicio odontologico
perscnalmente.
J Odontologo 2 Verificar si el usuario esta citado.
| ' a r e )
Odontélogo 5 1 Si el usuario esta citado, sclicitar que espere su turno para ser
atendigo.
Odontélogo 0o Si el usuario no estd citado, verificar si hay usuanos en
gspera.
Il _
QOdontdélogo 2.2.1 | Sihay usuarios en espera, otorgar cita.
Preguntar al usuario cual es el motivo por el gue acude 2
Odontélogo e solicitar el servicio.
|J Odontélogo 4 Realizar revision oral.
Qdoniologo 5 Decidir el tratamiento a seguir
Odontélogo 8 Preguntar si es la primera vez que acude a solicitar el servicio,
Odontélogo 6.1 Si es subsecuente, buscar |la historia clinica
Qdontdlogo 6.2 Si es la primera vez, llenar |a historia clinica.
IJ QOdontdlogo 7§ Registrar en la historia clinica el progedimiento realizado
Qdontologo 8 Solicitar al usuario pase al sillén dental.

MP-AM-01-06
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QOdontologo 9 Sacar el instrumental de explaracion.
Odantdlogo 10 Iniciar la exploracion para el plan de fratamiento.
Odontélogo 11| Verificar si el usuario tiene endcdoncia.
Qdontologo 111 | Si tiene endodoncia, valorar para poner corona completa.
P i ' i i iBn, ama 0
Odontélogo 112 Si no tiene endodoncia, poner incrustacion, amalgama
resina.
Odontodlogo 12 Aplicar anestesia.
Qdonidlogo 13 Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontdlogo 14 Tomar impresiones y los moldes correctos.
QOdontdlogo 15 Llenar con yeso la pieza y soof, temporalmente
Odontélogo 16 ;li;?:;mar, llenar los formatos de registro diario e historia
. Solicitar al usuario que pase a pagar la cucta de recuperacion
Odontélogo el correspondiente.
Odontélogo 18 Citar al usuario para 8 o 15 dias despues
Usuario 19 Pagar la cuola de recuparacién correspondiente.
Odontdlogo 20 | Entregar los moldes con el técnico dental para su glaboracion.
Usuarlo 21 Acudir a su cita de seguimiento
Odontdlogo 22 Solicitar al usuario que pase al sillén dental.
Odontologo 23 | Porerse cubre boca y guantes.
Odontélogo 24 Aplicar anestesia.
Qdontdlogo 25 Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontdlogo 26 Retirar la obturacion temporal o provisional.
Qdontologo 27 | Colocar la pieza al usuario.
Odontologo 28 | Checar si hay puntos alios.
Odontslogo 281 | Si hay puntos altos. Realizar los ajustes necesarios.
; Si no hay puntos altos. Dejar la pieza como fue elaborada y
Odontélogo 28.2 cementaria.
: Una vez que termina el procedimiento, llenar los formatos de
Gdontologo 29 | regisiro diario & historia clinica.
Solicitar al usuario que pase a pagar la cuota de recuperacion
Odontélogo - correspondiente.
Usuario 31 Pagar la cuota de recuperacitn correspondiente.
Odontélogo 32 Captura los usuarios atendidos, asi ¢omo los apoyos y los

servicios otorgados en el Sistema de Gestidn de Usuarios

MP-AM-01-06
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Hoja de registro de cambios

Descripcion

Responsable

Se incluye actividades del 1 al 7

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez/Jefa de Departamento

Se susfituye |a actividad 15 “Solicitar
al usuario que pague” por “Pagar’

Mira. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez/Jefa de Departamento

Procedimiento 16.1 Se sustituye
“SEPV" por “estadistico”

Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez/Jefa de Departamento

7

Zapopan
MUmera Fecha
Mayo
0 2018
Mayao
e 2018
Mayo
03 2018

Agosto

04 2018

Se cambia el procedimiento al
formato propuesto en el 2018.

Mira. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez/Jeta de Departamento

MP-ANM-01-06
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la aplicacion de amalgama o cemento

Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Clave: MP-AM-01-01 Revisian No: 06

Fecha de publicacién: Marzo 2009

Revis6 y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzélez.
Puesioffirma: Jefe de Departamento

Autor: C.D Jessica Elena Prado Bayardo

 Puestoffirma: Odontologa

Objetivo: Aplicar amalgama o cemento odontolagico.

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

Responsable: Los odontdlogos que brinden sarvicio en el CEMAM.

Formatos:
F-SA-08 Historia clinica odontologica
F-SA-23 Formato de registre ce control de pagos
Nam. -
Responsable Act Descripcion
Usuario 1 Solicitar servicio odontologico personalmente.
Odontdlogo Verificar si el usuario esta citado.
? Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para
Odentaloge =1 ser atendido.
Odontélogo 50 Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en
gspera.
Odontdlogo 2.21 Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
Odontdlogo 229 | 5jno hay usuarios en espera, alenderlo.
p Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a
Odontologo 8 solicitar el servicio.
Odontologo 4 Ponersa un cubre boca y quantes.
Odontologo 5 Decidir el tratamiento a sequir.
Odontologo 5.1 Si la caries esta profunda, aplicar anestesia.
Odontélogo 5.2 Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontdlogo 6 Si la caries no es profunda, retirar la caries

MP-AM-01-01
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Odontologo 7 Solicitar al usuario que se enjuague la boca.
Odontdlogo 8 Aplicar dical y barniz si la caries es profunda.
Odontdlogo g Preparar la amalgama.
Odontologo 10 Obturar poco a peco la amalgama.
Odontélogo 11 Dar anatomia y revisar puntos altos.
Odontdlogo 12 Revisar si el usuario tiene historia clinica odontologica
. Si no es la primera vez, buscar la historia clinica odontalogica
Odontologo 12.1 (F-SA 08). o
Odontdlogo 12.2 Si es la primera vez, elaborar historia clinica odontolégica.
Odontdlogo 13 Registrar en la historia clinica el procedimiento realizado
Odontélogo 14 Evaluar si el usuario requiere una cita de seguimiento
Odontdlogo 14.1 Otorgar cita al usuario en caso de que se requiera.
= Solicitar al usuario que pase a pagar la cuota de
Qdantclago 1= recuperacion corespondiente.
Odontélogo 16 Anatar el pago en al formato de registro de control de pagos
{F-SA-23).
Captura los usuarios atendidos, asi como [0S apoyos y los
Odontélogo 17 servicios otorgados en el Sistema de Gestidn de

Beneficiarios

MP-AM-01-01
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
Se especifica la palabra :
Mayo |. o i Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 gngc;rgologma en log procedimientos Gonzalez! Jefa dz Departamento
Mayo Se SL.‘L:Sﬁtwe SEEY Pl Sistsime o Mtra. Maria Guadalupe Diaz
o 2018 Gestion da Beneflclatios, Gonzdlez' Jefa de Departamento
procedimiento 17 P
03 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |formato propuesto en el 2018 Gonzdlez/ Jefa de Departamento
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar consulta de homeopatia

Clave: MP-AM-01-02

Revision No: 06

l Fecha de dltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Francisco Javier Marguez Campos

Revisé y autorizo: Mtra. Marfa Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Encargado del Area

| Puesto/firma; Jefe de Departamento

Objetivo: Brindar consulta homeopatica a usuarios del Centro.

Alcance: Usuarios del Centro que requieren del servicio.

Responsable: Homedpatas que brindan consulta en CEMAM.

Formatos:
F-SA-18 Registro diario de consulta medica homeopatica
F-SA-05 Reporte de informe estadistico
Nam. »
Responsable o Descripcitn
Usuario 1 Solicitar ficha personalmente con la auxiliar administrativo
Usuario 2 Bealizar el pago correspondiante.
Usuario 3 Acudir al Servicio de Homeopatia.
Homedpata 4 Llamar al usuario para ser atendido.
Homeopata 5 Recoger ficha al usuario y anotar su edad y diagnostico.
; Preguntar al usuario si es la primera vez que acude o es
Homedpata 6 subsecuente.
; Si es de primera vez, abrir 2l expediente, tomando datos
Homedopata a1 generales, antecedentes perscnales y familiares.
Sj es subsecuente, revisar el expediente y preguntar qué
Homeopata 6.2 respuasta hubo al tratamiento para anotarlo en el expediente
Homedopata FA Preguntar al usuario el motivo por el cual acude a la consulta.
Homeopata 8 Revisar al usuario realizandole la auscultacion. |
Homedpata 9 Dar tratamiento al usuario
Homedpata 10 Anotar en el expediante lo que se le recetd.
Homedpata 11 Solicitar al usuario que regrese en 22 dias o antes, si asf lo

necesita de acuerdo a su estado de salud.
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Homedpata 19 Entregar el expediente a la auxiliar administrativo para su
archivo
Homeodpata 13 Al finalizar la jornada elaborar reporte de pacicnies.
. Elaborar el formato de registro diario de consuita médica
Harmiea i 1 homeopalica (F-SA-18).
Homeépata 15 Al Finalizar el mes, llenar reporte de informe estadistico (F-SA-

05) y entregarlos a su jefe inmediato.

MP-AM-01-02 2
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Hoja de registro de cambios

Nimero Fecha

Descripcion Responsable

Se sustituye la palabra “enfermera” | Mira. Maria Guadalupe Diaz

01 r";ﬂafﬂn por “auxiliar administrative” Gonzéalez/ Jefa de Departamento
procedimientos 2.5 y 5.1
02 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formate propuesto en el 2018 Gonzalez/ Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para la realizacién de curaciones en piezas dentales.

Clave: MP-AM-01-03 [Revision No: 03

Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo

Gonzalez

Reviso y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Puestoffirma: Odontdloga

 Puestoffirma: Jefe de Departamento

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

Alcance: Usuarios del CEMAM gue requieran del servicio.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez.

Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontologica
F-SA-23 Formatc de registro de control de pagos
Num. S
Responsable A Descripcion
L E
Usuario 1 Acudir al centro a solicilar servicio odontologico personalmente.
Odontologo 2 Verificar si el usuaric esta citado.
Odontéloga 2 1 Si el usuario esté citado, solicitar que espere su turno para ser
atendido.
Odontoélogo 2.2 | Siel usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en espera.
Odontélogo 2.2.1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.

Odontdlogo

3 Si no hay usuarios en espera, atenderlo.

Odontologo

4 Detarminar si el usuario es subsecuente o de primera vez

Odontélogo

4.1 | Sies la primera vez, llenar la historia clinica

Odontdlogo

42 | Sies subsecuente, buscar la historia clinica.

Odontdlogo

el servicio.

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

MP-AM-01-03
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Odontdlogo 6 Realizar revision oral.
Odontélogo 7 Decidir el tratamiento a seguir.
Odontologo B Sacar instrumental necesaric para el procedimignto.
Odontdlogo 9 Aplicar anestesia tépica o infiltrada a consideracion del odontologo.
Odontdlogo 10 | Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontélago 11 Realizar la preparacion de |a curacion
Odontologo 12 | Comenzar a aplicar la curacion.
Odontélogo 13 Lienar el formato de registro diario de actividades de odontologia
(F-SA-22)
Odontélogo 14 Elahj:rrar ficha con el nombre del usuario, servicio otorgado y
cantidad a pagar.
Odontologo 15 | Otorgar cita a usuario para 8 o 15 dias despues.
. Solicitar al usuario que pague la cuota de recuperacion
Sdcaualoge 1% correspondiente.
Odontdlogo 17 Pagar cuota de recuperacion al auxiliar administrativo.
Usuario 18 | Acudir a su cita.
Odontélogo 19 | Realizar revision oral.
Odontélogo 20 Entravistar al usuario.
Odontdlogo 21 Sacar instrumental necesario para el procedimiento
Odontédlogo 22 | Evaluar la sensacion de dolor del usuaric
Si el usuario presenta incremento de dolor, canalizarlo con
Odontdlogo 2241 especialista en endodancia.
Odontdlogo 23 | Si el usuario no presenta incremento de delor, aplicar anestesia.
Qdontdlogo 24 | Esperar que haga efectc la anestesia.
Odontologo 25 | Aplicar amalgama segdn lo reguiera el usuario.
Odontélogo 06 Llenar el formato de registro diario de actividades de odontologia
(F-SA-22).
5 Elaborar ficha con el nombre del usuario, servicio otorgado y
Odontologa o7 cantidad a pagar.
Usuario 28 | Pagar cuota de recuperacion al auxiliar administrativo.
Odontélogo o9 Captura los usuarios atendidos, asi como los apoyos y los

servicios otorgados en el Sisterna de Gestion de Usuarios

MP-AM-01-03

I\

\

I
Il
i
4
|




Manual de Procedimientos del

Centro Metropolitano del Adulto
Mavor

Flujograma

F Odontélego ".- [RETETE |>
|
I {
H r 13 deudir gl goniro a solicitar
\ [E;. Verificar 9 ] umuano #44 citado, }l— ; candcio cdanioldgicn
; [ persoi almante
Siecis Ctado p Mo ety o bada ! ]
e % S i
& b + i
1
1

2,13 Solicitar que aigers @i
e para ser abendido

2 Merficar sl hay vsusios
&I ES0era

]
Mo hay }I'\ 5i hay i
4 ]
f i
i
221
Qriargar
. cita i
[ 3 Afxncier al usUEnD ] :
1
| |
\
|J 4] Determinar si gl usuanio es i
subzaciuiente o de primears ver
Jdsusno e { PIEE T
DITETE WEE oihsoruenle

L]
L=3
. -
|i 2 | 4.1) Uenarla historia cinica 4.2 Buscar la histona !
= |||'| A :
3 : =
a
e i
5 Peegunitar &l l.|<ua-m- owal @58 |
| motive porel que acuda a mllc-lar i
al |:-.W|l:|-'_'l !
1
|J [ ) Bealizar ntwydm aral. ]
[_?] Dizcidir & tratamisnto @ seguir. :] |
I i
J | £ Sacar insdrumantal necesanio i
1 para gl procedimienta, _,I

¥

[ 4 Aplicar anestesia 1opica ¢

infilirada a considaracion o=l
odontiEn 3o,

I 3
+
10) Esperar & que hage eferta ba
AResesia

¥

177 Kaalizar la preparacion o= la
1 uEcion

|
' ?:‘?'-
St

MP-AM-01-03

“.




it

- —
— —_— — =

—
—
S T e T S il P

Manual de Procedimientos del

IF Centro Metropolitano del Adulto

MP-AM-01-03

Mavor

Il

et
T BT T Ve I I

Sin Sum

Odcnteloge

g,

121 Comenzas g apllcar la curacin

¥
I 131tlenar el laemate d¢ regestro

diariy de actividadss ca
c-dunrdng'c {E-5A-22)

MR SUB

143Flab=orar n:h- can @ nomibne
dal usuars, fepickn onngacs y
r.:r.hr.lau: & pagar.

S S 4

15 DHorpar 18 3 usuan'n para 8 o
15 cias desauds
*

I 18] Sotici:ar al wswsano que pajue

|5 minta G ECUReracion
COMespnEEn e,

¥
7] Panar cunta de recupsiacion al |

aviiliar molmirslaabngg

Usuarics

—h{ 18 Acudira i 013, J

15) Bzakras redipidn aral. e .
+

200 Entressdstar al ugwaio
+

i
1) Sacar inrumantal necacic
pam i procedirmiznio
: ]

[ 27 Evataar lazersadiin de delor ;
el usuania

enl de 4\. Aananitz de delar

Ulilll.'lrl

A _l

[ 2% Aalicr anededis ] [ 227 Canalizans con
| -

srighiasta en endodancia.

24} Esp=-ar que haga efecio bl
amestesiz

I5) Aplicar ama gdu\a Lagen 0
ceguleTa Bl Wl s

261 Lemar el fpsmale de segisng
distia & aonvidades ge
ardontoilegla (F-S8-221

T

¥
274 Elsbarsr ficha con gl nombs L

& ustania, penacio STgadn ¥
candidad & papar !

70 aaturs los uieatios abenididos
asi cor l0s apayes v les Servicios

28 Pacar cuata de recuperacida &l
- ausdidr adminicealiva

worgados en ol sistemz de
Laeslion oe Usuanios

O

-

MP-AM-01-03

rl

————
——  ——

pJ

I
Il



— - —
—_— -

e —

DiF

apopan

ijm'mm-—_w--—--ﬁg:w-#:=ﬁ—ﬁ— _--r_"-z:.—t-#_.cug:?‘?:'l
|  Manual de Procedimientos del

. Centro Metropolitano del Adulto ‘
| Mavor {Jg

Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcion Responsable
1]
Mayo P Mtra. Maria Guadalupe Diaz
o apqg | 5o aoregan aclividades 126 Gonzélez/ Jefa de Departamento
02 Mayo |Se agrega “al auxiliar administrativo” | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 en el procedimiento 17 Gonzalez! Jefa de Departamento
03 Mayo Se cambia redaccion procedimiento | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 13 “Pagar” Gonzalez/ Jefa de Departamento
Se sustituye “SEPVY" por “sistema de : ]
Mayo H o iy i Mtra. Maria Guadalupe Diaz
04 2018 S:stmn de Usuarios”, procecimiento Gonzélez! Jefa de Departamento
a5 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Marfa Guadalupe Diaz
| 2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefa de Departamento
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para detartraje o curetaje dental.
e —
pRpRNE AM0T- | pevisian No: 06 Fecha de ditima revisién: Agosto 2013

Fecha de publicacién: Novicmbre del 2008

[Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz |

Autor: C.D. Jessica Elena Prado Bayardo Gonzélez

Puestoffirma: Odontdloga Puestoffirma: Jefe de Departamento

Obetivo: Realizar detariraje o curetaje dental a usuarios del CEMAM que requisran de este
servicio.

Aleance: Beneficia a los usuarios de CEMAM que requieran de atencion dental,

Responsable: Odontélogos que realicen curetajes o detartrajes en CEMAM.

Formatos:
F-SA-22 Reglstro diaric de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontologica
F-5A-23 Formato de registro de control de pagos
Nam. :
Responsable Act Descripcion
Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontologico perscnalmente.
Odontdlogo 2 Verificar si el usuario esta citado.
‘Odontélogo 5 1 Siel usuario estd citado, solicitar que espere su turno para ser
atendido.
Qdontélogo 2.2 | Siel usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en espera.
Odontologo 2.2.1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
Odontélogo 3 séfﬂgigmr al usuario cual es el motivo por el que acude a solicitar el
Odontélogo 4 Solicitar al usuario que pase al sillon dental.
Odontélogo 5 Ponerse cubre boca y guantes.
Odontélogo 6 | Realizar revision oral.
Qdontélogo 7 Decidir el tratamiento a seguir.
Odontologo 8 Sacar el instrumental necesario para el procedimiento.
Odontslogo 9 Aplicar anestesia, solo cuando el sarro se encuentre muy adherido y
profundo.
QOdontodlogo 10 | Esperar a que la anestesia haga sfecto.
Qdontdlogo 11 Comenzar detartraje (retirar el sarro).

MP-AM-01-04
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QOdontdélogo 12 | Aglicar pasta profilactica en todos los dientes a pulir,
Odentélego 13 | Pulir los dientes uno por una.
Odontélogo 14 2::::;; :tlausuann que se enjuague la boca, quitandose el excedente
Odontélogo 15 E?Hr;?; los formatos de registro diario de odontologia e historia
2 Otorgar otra cita al usuario en caso de requerirse (debido a que
CucHmiowe e algunas veces es necesario quitar el sarro en 2 0 3 consultas).
i Anotar en una ficha el servicic otorgado, el nombre del usuarioy la
Odontdlogo 17 cantidad a pagar.
; Entregar la ficha al usuario y solicitar que pase a pagar la cuota de
Gdontologo 16 recuperacion correspondiente
. Paga la cuota correspondiente y regresar con el dentista a mostrar
Uauptio 2 sU recibo.
Anctar 2l numero del recibo de ingresos v la cantidad pagada en el
Odontéloge | 20 | oietro de control de pagos (F-SA-23)
Odontslogo 29 Captura los usuarios atendidos asi comao los apoyos y los servicios

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

Ndmero | Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo |Se omite las palabras “si hay” en la Mira. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividad 4. Gonzalez/ Jefa de Departamento
02 Mayo |Se anota “(F-SA-23)" en el Mitra. Maria Guadalupe Diaz
‘ 2018 procedimientd 12.1 Gonzalez/ Jefa de Departamenio
Se omite “SEPV" del procedimiento ; "
Mayo . . Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 12.2 y se sustituye por "sistema de i
2018 gestién de usuarios” Gonzélez/ Jefa de Departamento
04 Agosto | Se cambia el prccedimiento al Mtra. Marfa Guadalupe Diaz
2018 |formato propuesto en el 2018, Gonzélez/ Jefa de Departamento
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento quirirgico para la extraccion de drganos dentales

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

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo Reviso y aulorizd: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
e Gonzalez
Puestoffirma: Odontéloga Puestoffirma: Jefe de Departamento

Obijetivo: Brindar atsncién quirirgica para la extraccién de organos dentales de adultos mayores
que lo requieran en el CEMAM.

Alcance: Adultos mayores usuarios del CEMAM.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontoldgica
F-SA-23 Formato de registro de control ce pagos
R Num. oo
esponsable Descripcion
Act.
Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio cdontolégico personalmente.
Qdontélogo 2 Verificar si el usuario esta citado.
, Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser
Cdontdlogo 21 | sndido. P
Odontdlogo 55 | Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en sspeara.
QOdontdlogo 2.2.1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
. Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a
Qunntelage % solicitar el servicio.
Odontdlogo 31 | Sies laprimera vez, llenar la historia clinica.
Odontdlogo 32 | Sies subsecuente, buscar |a historia clinica.

Odontdlogo Realizar revision oral.

Odontslogo Decidir el tratamiento a sequir.

Usuario Pasar a pagar el servicio de destroxtis.

Enfermera Solicita expediente con el Auxiliar Administrativo.

4
5
Odontélogo 6 | Indicar pago de destroxtis.
7
8
9

Enfermera Realiza examen de destroxtis y presion arterial.

o — 9.1 Si el usuario trae la glucosa de 126 mg/dl 0 mas en ayuno, o

prasién mayor a 85mm/hg, diastdlica no podra ser atendidc y

MP-AM-01-05

||
)




—_— —

e R T TR e T R T

— —
j:( Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Aduito

_J rl

B

74 | | Mavor )
Zapopan e
debera regresar otro dia.
Si el usuario trae la glucosa entre 100 y 125 mg/dl en ayuno, o
Enfermera 9.2 | entre 100 vy 140 mg/dl dos horas despues de haber desayunado,
llevar el recibo para que pase con €l odontologo.
Enfermera 10 | Realiza nota de enfermeria.
Enfermera 11 Entrega expediente al odontélogo para la extraccion.

e Salicitar al paciente pase al sillén dentzl, y se pone su cubre

Odontdlogo 12 boca y guantes.
Seleccionar instrumental quirdrgico y materiales del autoclave
Odontdlego 14 {esterilizador) colocandolo en la charola.
Odontdlogo 14 Hacer asepsia en zong quirdrgica
Odontdlogo 15 | Seleccionar agente anestésico, aguja y técnica de anestesia.
Qdontdlogo 16 | Aplicar téenica de anestesia y puntos locales
Odontdlogo 17 | Esperar que la anestesia haga cfecto.
Odontdlogo 18 | Comenzar el procedimiento de extraccion
Odontdloago 19 | Terminar el procedimiento.

. Dar indicaciones al paciente sobre la alimentacion permitida v
Odontalego <0 cn caso de ser necesario se le receta medicamento.
QOdontdlogo 21 Indicar al usuario el pago que debe realizar.

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

" Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y [os

Odanfalogd &3 servicios otorgados en el Sistema de Gestion de Usuarios.
Usuario 24 | Realizar pago de extraccicn.

_ i : i trol

Odontslogo 25 Anotar pago en el formato FSA-23 para registro de control de

pagos.

Flujograma
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Hoja de registro de cambios
Numero| Fecha Descripcion Responsable
Mayo s Mtra. Maria Guadalupe Diaz
b 2018 Se agregan Actividades 126 Gonzélez/ Jefa de Departamento
Mayo o . " .. ., | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 2018 Se elimina Actividad “Hacer revision™ | ~ - <101 Jeta de Departamento
03 Mayo [Se modifica Actividad 7 “Pagar’ en [ Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |vez de "Cobrar” Gonzalez/ Jefa ce Departamento
04 Mayo |Se agregan procedimientos de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 enfermeria en Aclividad 8 Gonzalez/ Jefa de Departamento
05 Mayo |Se elimina actividad "Pasar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 expediente al odontologo” Gonzalez/ Jefa de Departamento
So cambia redaccion en 3 r i
o | Mot |ocamen foz-sErveor (U N SR
“Sistema de Gestién de Usuarios” P
o7 Agosto |Se cambia el procedimiento &l Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefa de Departamento
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para incrustacion

Clave: MP-AM-01-06 | Revisléon No: 04 Fecha de Gltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Reviso y autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz |

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo Gonzalez

Puesta/firma: Cdontcloga Puestoffirma: Jefe de Departamento

Objetivo: Realizar incrustacion odontoldgica en adullos mayores usuarios de CEMAM.

Alcance: Usuarios que solicitan servicio de incrustacion

Responsable: Mtra. Marfa Guadalupe Diaz Gonzélez

Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontologica
F-S5A-23 Formato de registro de control de pagos
Ndm. Y-
Responsable Act Descripcion
UsLario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontologico
personalmente.
Cdontélogo 2 Varificar si el usuario esta citado.
Odontslogo 5 1 Si el usuario esta citado, solicitar que espere su tumo para ser
atendido.
Odontslogo 25 Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en
espera.
Odontologo 221 | Sihay usuarios en espera, otorgar cita.
B Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acudes a
Odontolago 3 solicitar el servicio.
Odontdlogo 4 Realizar revision oral.
Odontdlogo 5 Decidir el tratamiento a seguir
Odontdlego 6 Preguntar si es la primera vez que acude a solicitar el servicio.
Odontélogo 6.1 Si es subsecuente, buscar la historia clinica
Odontdlogo 6.2 | Sies la primera vez, llenar la historia clinica.
Odontdlogo 7 Registrar en la historia clinica el procedimiento realizado
Odontdlogo 8 Salicitar al usuario pase al sillon dental.

MP-AM-01-06

-

i
i




Manual de Procedimientos del

s l Centro Metropolitano del Adulto [
Zapopan 1 Mayor |
%FE"—_' e e e e B el .._..'{F
Odontdlogo 9 Sacar el instrumental de exploracion.
Odonidlogo 10 Iniciar la explaracion para el plan de tratamiento. |
Odontdlogo 11 Verificar si 2l usuario tiene endodoncia.
Qdontdlego 11.1 | Sitiene endodoncia, valorar para poner corona completa.
Odontélogo 112 Si no tiene endodoncia, poner incrustacion, amalgama o
resina.
Odontélogo 12 | Aplicar anestesig.
Odontdlogo 13 | Esperar a que haga efecto |la anestesia.
Odontélogo 14 Tomar impresiones v los moldes correctos.
Odontdlogo 15 Lienar con yeso la pieza y soof, temporalmente
Odontélogo 16 itlli;?cr;mnar, llenar los formatos de registro diario e historia
Solicitar al usuario que pase a pagar la cuota de recuperacion
Quiantdiogo L correspondiente.
Odontdloge 18 | Citar al usuario para 8 o 15 dias despues
Usuario 19 | Pagar |a cuoia dc recuperacion correspondisnte.
Odontdlogo 20 | Entregar los moldes con el técnico dental para su elaboracion.
Usuario 21 Acudir a su cita de seguimiento
Odontélogo 22 Salicitar al usuario gue pase al sillén dental.
Odontélogo 23 | Ponerse cubre boca y guantcs.
Odontologo 24 | Aplicar anestesia.
Odontélogo 25 | Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 26 | Retirar la obturacion temporal ¢ provisional.
Odontélogo 27 | Colocar la pieza al usuario.
Odontdlogo 28 Checar si hay puntos altos.
Cdontélogo 28.1 | Si hay puntos alios. Realizar los ajustes necesarios.
. Si no hay puntos altos. Dejar la pieza como fue elaborada y
Odontologo 28.2 comentaia.
o Una vez que termina el procedimiento, llenar los formatos de
Ldonusage 29 registro diario e historia clinica.
P Solicitar al usuario que pase a pagar la cuota de recuperacion
Ldpmtalago s correspondiente.
Usuarlo )] Pagar la cucta de recuperacién correspondiente.
i Captura los usuarios atendidos, asi como |05 apoyos y los
Odontdlogo s servicios ctorgados en el Sistema de Gestion de Usuarios
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Niumero | Fecha Descripcion Responsable

01 Mayo | se incluye actividades del 1 al 7 gggf:;j@?;;g%iﬁ S

02 Mayo |Se sustituye la actividad 15 “Solicitar | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |al usuario que pague” por “Pagar’ Gonzalez/Jefa de Departamentio

03 Mayo |Procedimiento 16.1 Se sustituye Nitra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “SEPV" por “estadistico” Gonzalez/Jefa de Departamento

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

Titulo: Procedimiento para el cobro de cuotas de recuperacion por servicios de salud.

Clave: : MP-AM-01-07 | Revisién No: 05 Fecha de dltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Revisd y autorizé: Mira. Marla Guadalupe
Gonzalez Diaz
Puesto/firma: Auxiliar administrativo Puestoffirma: Jefe de Departamento

Autor: Lurdes Adriana Garcla Torres

Objetivo: Cobrar cuotas de recuperacion de servicios de salud.

Alcance: A |a poblacién de adultos mayores usuaria de |os servicios del centro.

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

Formatos:
F-SA-12 Formato de entrega de recibos del drea médica
Nam. e
Responsable Descripcion
Act
Usizatia , Solicitar el cobro del servicio de su interés, mostrando su gafete
de usuaric de CEMAIDM.
Andliar 2 erificar si ya cuenta con expediente clinico
Administrativo ¥ P
Auxiliar 21 Si no cuenta con expediente clinico infarmarle que debe pasar

Administrative con el Médico antes de continuar

Auxiliar 2.2 Si el usuario solicita el servicio de podologia, entregar ficha por
Administrativo : orden de llegada y cobrar cuota por dextrostix

Auxiliar 291 Enviar al usuario con la enfermera para que se le realice el
Administrativo o examen da dextrostix y presicn arterial

Auxiliar 53 Si el usuario solicita servicio médico, homeopatia, 0 masaje,
Administrative ' cobrar la cuota correspondients

Auxiliar 54 Si el usuario acude a consulta de psicologia, preguntar si tiene

Administrativo cita.
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Auxiliar i, oo .
Administrative 2.4.1 | Sitiene cita cobrar la cucta correspondiente
Auxiliar . . . & s :
Sdminiatiative 2.4.2 | Sino tiene cita, pedirle que pase a solicitar una cita.
Auxiliar 25 Si el usuario acude a scrvicio odontolégico, cobrar la cuota al salir
Administrativo ) de la consulta, de acuerdo a lo que sefialen el {la) Odontdlogo (a) |
Auxiliar : ;
Administrativo 3 Elaborar el recibo del pago correspondiente
Vi 4 Fteclt_:nr el rembo original elaborado por &l (la) Auxiliar
Administrativo.
= Y Mostrar su recibo al profesionista de la salud que le otorgara el
B Usuario 4 servicio solicitado.
Usuario 6 Recibir el servicio solicitado
Auxillar Llenar el formato de entraga de recibos del drea medica (F-SA-
adminletraiive 7 12) anotando el nimero de folio por cada uno de los servicios ¥ la
cantidad de lo recaudado por el cobro de cuotas do recuperacion.
Auxiliar " 3 ; :
Administrativo 8 Firmar el formato de entrega de recibos del drea medica.
Aareiline Entregar el formato de entrega de recibos del area medica y
9 copia rosa y verde del formato de servicios medicos,

odonteldgicos y terapia, a la Jefatura.
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Hoja de registro de cambios
Nimero | Fecha Descripcion Responsable
Se agrega actividad 2 "Verificar
o1 Mayo |expediente clinico” y 3 Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |procedimientos y se recorren Gonzalez/ Jefa de Departamento
actividades siguientes
02 Mayo Procedimientc 6.2. Se sustituye “al | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 auxiliar contable” por “a la Jefatura” | Gonzalez/ Jefa de Deparlamento
03 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |formato propuesto en el 2018 Gonzalez! Jefa de Departamento
|

MP-AM-01-07

d

I

|

Il
|




—- - —- —— — — —
. — — —_— — — — — - -

Fl?:'\- Ig‘-r?-m‘""" T T —— AT | L T T T L e i T e "‘::5:‘

K) 1‘ Manual de Procedimientos del |

&) iF | Centro Metropolitano del Adulto |

Zapopan L Mayor 1
Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de corona, puentes e incrustaciones por el técnico
dental.

Clave: MP-AM-01-08 ' Revislén No: 07 || Fecha de tiltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Revisd y autoriza: Mira. Maria Guadalupe Diaz |

Autor: Sall Contreras Gutierrez .
Gonzalez

Puestoffirma: Técnico en laboratorio dental | Puestoifirma: Jefe de Departamento

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

Alcance: Esta procedimiento aplica para todo el personal del CEMAM que elabore coronas,

puentas e incrustaciones. i 4
Responsable: Todo el personal del CEMAM que elabore coronas. Puentes e incrustaciones

debera apegarse a este procedimiento.

Formatos:
3in Formato

Responsable Descripeion

Técnico Dental Realizar modelo a partir de la impresién de silicén.

Téchico Dental Mezclar yeso con agua en proporcion 2:1

Técnico Dental Colocar madelo 2n vibrador.

Técnico Dental Retirar modelo.

Técnico Dental Recortar excedentes en recortadora.

Sacar instrumental (espatula lecron, espatula).
Encender mechero de bunsen.

Técnico Dental
Técnico Dental

Técnico Dental Aplicar separador yeso acrilico.

Técnico Dental Revisar punios de contacto.

Técnico Dental Adaptar cueles.

Técnico Dental Colocar en cubilete.

Técnico Dental Investir el encerado.

Mezclar 100 grs. de investimento con 24 ml. de quuida da |

=
= E:Emmﬂmmhmm—hﬁg‘

Técnico Dental

investimento. =t
Técnico Dental 14 Verter investimento en cubilet. B
Técnico Dental 15 Colocar en horno el cubilete y calentar desde 0°C a 900°C4.
Técnico Denial 16 Pasar cubilete una vez alcanzados los 900°C a la centrifuga.
Técnico Dental 17 Fundir metal cromo-cobalto en la centrifuga con combustion

gas/oxigeno hasta alcanzar 1360°C.

MP-AM-01-08




:"I't:.:a-.. B
H
“W|F

Zapopan

—_ — — — - —_

rl

T L e T — T TR e Pt Ee oy v LT

| Manual de Procedimientos del
L Centro Metropolitano del Adulto

Mayor

w— T a—
T e

e

Técnico Dental 18 Activar centrifuga. ]
Técnico Dental 19 Pulir el metal.

Técnico Dental 20 Meter el metal en el arenador.

Técnico Dental 21 Recortar con disco coutoff el cuele y excedentes.

Técnico Dental 22 Pulir con piedra montada la pieza.

Técnico Dental 23 Pulir con disco abrasivo. A
Técnico Dental 24 Pulir con disco de hule.

Técnico Dental 25 Pulir con cono de hule.

Técnico Dental 26 Detallar con fresa de carburo y/o diamante

Técnico Dental 27 Pulir con borla o fieltro y blanco de Espana = -
Técnico Dental 28 Entregar al Qdontolego.

MP-AM-01-08
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Técnice Dental
1} Reslizar modh=io B parti do 2
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J
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& Sacarinstumental fespatula
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¥
[ 71 Encender mechera de tll.lnSl.‘n.J

[ ) Aplicar segarador yeso aalios, ]

-
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*
{- 10) Adaptar cusles J

[ 11} Colocar en cubklete.
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= L ]
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Téenico Dental

O
l.-"
17 Fundir metal gramo-cobalto en

ta centritfuga con combusion
pastoxioenn hasta alcanzar 1360°C

v

18 Activar centrifuga.

|

: )
19) Puiir 2l metal. ]
J

v

[_ZJJ Meter el metal en ¢l arenador.

v

71 Recortar con disco coutoff &l
cuele yencedantes,

2% Pulir com piedra montada 2
pieza.

¥

[ 23) Puiir con disco abrasivo,

b 2
24 Pulir con disco de hule,

—

L

b

25) Pulir con cono de hule ]

¥

-
[ 26) Detaliar con 1resa de carburo

o diarmante

T

27 Pulir con borla o fisltro y
blance de Esparia
!
¥
[ 28} Ertreger &l Odontdloga. _]
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Ndimero | Fecha Descripcion Respansable

o1 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz “

2018 |formato propuesto en el 2018 Gonzalez /Jefa de Departamenio
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Titulo: Procedimiento de la elaboracion de placas o diente provisional por el técnico dental en el
CEMAM.

Clave: MP-AM-01-09 Revision Na: Q4

Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Marzo 2009

Revisé y autorizd: Mira. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Saul Contreras Gutiérrez Comrklss

Puestoffirma: Técnico en laboratorio dental | Puestoffirma: Jefe de bepartamantn

Objetivo: Elaborar placas o dientes provisionales para usuarics de CEMANM que reguieran del
servicio.

Alcance: Usuarios del centro que requieran del servicio.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzdlez

Formatos:
Sin formato
Nim. T
Responsable Act. Descripcion

Té&cnico Dental 1 Sacar instrumental (espatula lecrén, espatula 31, espatula 7 y
pekatomas)

Técnico Dental 2 Encender mechero de bunsen.

Técnico Dental 3 Aplicar separador yeso acrilico.

Técnica Dental 2 Si se elaborara diente pmuisjonal_ Realizar el diente en cera a
partir del modelo yaso-piedra.

raiiice Dantal 3 S_i se elaborara placa. Realizar ganchao a partir del modelo yeso-
piedra.

Técnico Dental 4 Anexar los dientes.

Técnico Dental 5 Sacar muflas de bronce.

Técnico Dental 6 Colocar separador yeso acrilice ¢ vaselina.

Técnico Dental 7 Mezclar yeso.

Téchico Dental 8 Colocar el yeso en la base y depositar el modelo.

Técnico Dental 9 Dejar secar.

Técnico Dential 10 | Dejar secar.

Técnico Dental 11 Mezclar yeso.

Técnico Dental 12 Someter a vibracién manual.

Técnico Dental 13 Ponetlas a hervir.

Técnico Dental 14 Abrir las muflas para retirar la cera.

MP-AM-01-09
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Técnico Dental 15 | Colocar separador. |
Técnhico Dental 16 Dajar enfriar.
Técnico Dental 17 Mezclar porcién de aerilico 3:1 en vaso de vidrio.
Técnico Dental 18 | Polimerizar acrilico.
Téenico Dental 19 Retirar acrilico de vaso de vidrio.
Técnico Dental 20 Amasar acrilico.
Técnico Dental 21 Depositar en mufla.
Técnico Dental 22 | Cerrar en mufla.
Técnico Dental 23 Prensar mufla.
Técnico Dental 24 Retirar muflas.
Técnico Dental 25 CQuebrar yeso.
Técnico Dental 26 Pulir placa o diente.
Técnico Dental 27 Pulir con piedra montada la pieza.
Técnico Dental 28 Pulir con fresan.
Técnico Dental 29 Pulir con hule.
Técnico Dental 30 | Detallar con fresa de carburo y/o diamante.
Técnico Dental 3 Pulir con borla humeda vy puliacril.
Técnico Dental 32 Pulir con cepillo y puliacril.
Técnica Dental 33 Pulir con cepillo y pasta rosa.
Téenico Dental 34 Lavar.
Técnico Dental 35 Limpiar con aceite de almendra o bebé.
Técnico Dental 36 Enviar al Odontdlogo.
Técnico Dental 37 En caso que sea necesario se realiza desgaste selectivo
"
2
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Técnico Dental
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para atencién de enfermeria
Clave: MP-AM-01-10 | Revisién No: 01 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Mayo del 2015

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

Puestoffirma: Enfermera y Médico General Puesto/firma: Jefe de Departémenm.

Objetivo: Brindar servicio de enfermeria a usuarios del CEMAM.

S

Alcance: Usuario de CEMAM requieren del servicio.

Responsable: Mariz Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
S/N Motas de enfermeria
S/IN Registro diario de atencitn a usuarios de enfermeria
Responsable TCT Descripcidn
Usuarlo 1 Solicitar el servicio que requiera con el Auxiliar administrativo.
Enfermera 2 Solicitar al usuario su gafete.
Realizar el servicio solicitado por el paciente, anotando en el
i 3 registro de servicios para su posterior captura.
Realizar el examen de destroxtis v toma de Presién Arterial,
Enfermera 4 anotar los resultados en la hoja de enfermeria para usuarios
de los servicios de podologia v odontologia.
Enfermera 5 Turnar expediente al Auxiliar administrativo.
Enfermera 6 Praguntar si requiere aplicacidn de inyeccicn
Si el usuario requiere aplicacion de inyeccion, sclicitar receta
Enfermera 6.1 médica y verificar fecha, medicamento, dosis, via, y horario,
aplicando la inyeccion segun la técnica.
Si el paciente no cuenta con receta médica. Informarle que no
Enfermem . se le podra aplicar inyeccion.
i Revisar herida del usuario y valorar si requiere la realizacién
Medico 7| de Ia curacién.
Médico 7.1 Si no requiere curacion, ejecutar paso 10.

'1

MP-AM-01-10
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. Si requiere curacidn, segun la gravedad de la herida, salicitar
Médico iz apoyo a la enfermera
Enfermera 8 Colocar guantes de latex, y cubre-boca.
Enfermera 9 Realizar asepsia (limpieza).
Enfermera 10 Realizar el procedimiento que el médico indique.
Registrar el servicio otorgado en el formato de registro de
Enfexmera H servicios médicos.
Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los
Enfermera % servicios otorgados en el estadistico.

MP-AM-01-10
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Hoja de registrn de cambios

Nimero | Fecha Descripcion Responsable

o | Mayo |2 modioen rocedimierios 12 &7 | e, Mara Gusdape e
2018 por “Auxiliar ; dministrativg® Gonzalez/ Jefa de Departamento

02 Mayo |Procedimiento 2.1 se omite: "y localizar | Mira. Maria Guadalupe Diaz
2018 |su expediente, si es subsecuenteg” Gonzalez! Jefa de Departamento

Procedimiento 2.4 se agrega "para 4

Mayo ; = : Mtra. Marfa Guadalupe Diaz

- 2018 Egﬂi?ﬁi;ﬁ"m senvicios de podologia ¥ | 65167/ Jefa de DSpanamenm

04 Mayo |Se elimina la Actividad “Regresar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 | axpedientes” Gonzdlez/ Jofa de Departamento

05 Mayo |Se anrpina la Actividad "Resguardar Mitra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |expedientes” Gonzalez/ Jefa de Departamento

06 Mayo F‘mcedimig&nga 6.1 Se sustituye “SEPV" Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 | por "estadistico” Gonzalez/ Jefa de Departamento

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

MP-AM-01-10
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Titulo: Procedimiento para la consulta de medicina general y atencidn de urgencias medicas

-
Clave: MP-AM-01-11 | Revisian No: 04

Fecha de ultima revision: Agosto 2018 i

Fecha de publicacion: Febrero del 2009

Autor: Dr. Francisco Javier Marquez Campos gz:!:é?e; autorizs: Merin Guacialupe Diaz

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

Objetivo: Brindar consulta de medicina general y atencién de urgencias medicas a usuarios de
CEMAM

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

Responsable: Maria Guadalupe Diaz Gonzélez.

Formatos:
SN Historia clinica
S/N Nota de ingreso
SN Regisiro diario de usuarios
F-SA-10 Valoracidn Médica
F-SA-11 Inferme de morbilidad
F-SA-13 Informe estadistico
F-SA-14 Notas de evolucion
Responsable Nnum' Descripcion
ct.
Usuario 1 Acude a solicitar consulta
Si es consulta normal, solicitare al usuario gue pida la ficha
Enfermen 1 con el Auxiliar administrativo.
: Pedir la ficha al auxiliar administrativo v pagar la cuota de

Usuavia Tt recuperacion.

Usuario 1,1.2 | Pasar a la enfermeria y esperar turno (Actividad 5)
Enfermera 1.2 Si es urgencia, pasarlo directo al consulterio (Actividad 13)
Enfermera 2 Realizar somatometria del paciente (pesc y talla)
e q Registrar constantes vitales y se elabora nota de enfermeria

por motive de consulta
Enfermera 4 Verificar si el usuario es de primera vez 0 consecuente.

MP-AM-01-11

1




—_— —_— - = —

e e e e e e e e S e [t e Lo e v )
= —

I Manual de Procedimientos del |

i | )
)/ ! | Centro Metropolitano del Adulto
Zapopan | Mayor I
%m&"‘-’;--w-- T L e e PR E T ARt e, B L IR R T :'E?’
Si es de primera vez, informar al médico y entregar carpeta
Enfermers %1 para expediente y nota de enfermeria.
Enfermera 4.1.1 | Elaborar historia clinica y nota de ingreso.
Médico 4.0 S| el usuario es subsecuente, recibir historia clinica de la
enfermera.
Médico 5 Realizar interrogatoric acerca del motivo por el cual acuce a
consulta.
Medico 6 Revisar al usuario haciéndole la auscultacion.
Medico 7 Realizar las anotaciones gque correspondan en el expediente.
Médico 8 Integrar diagnostico.
Médico *] Infermar y explicar el diagnostico al usuario.
Medico 10 Elaborar receta para el usuario.
Médico 11 Determinar si el adulto mayor requiere que regrese, o si
servicios especializados o ninguna.
Médico 111 En caso de que se regu!era indicar al adufto que regrese para
una consulta de seguirmiento.
Meédico 11.2 | Si requiere servicios especializados, informar a trabajo social.
Médico 11.2.1 | Otorgar los primeros auxilios
Médico 11.2.2 | Solicitar el envio de una ambulancia.
Médico 1123 Al legar la ambulancia, 1r_1formar a los paramédicos sobre el
gstado general del usuario.
; Soci Localizar a los familiares del usuario ¢ personas responsables
TrRiAmdon ) Tl y pedirles que sc trasladen al lugar donde sera atendido.
Si no se localiza a los familiares, acompanar al usuario en la
Trabajadora Social | 11.2.4.1 | ambulancia al lugar donde serd atendido hasta que lleguen los
familiares.
Trabajadora Social 11.2.5 | Informar a los familiares del usuario de lo sucedido.
Elaborar nota médica e integrarla al expediente y entragar el
Médico 12 expediente al Auxiliar administrativo para su archivo y
resguardo.
Enfermera 13 Apoyar al médico cuando se requiera dentro de la institucion.
Enfermera 14 Hacer nota de enfermeria en el expediente del usuario.
Médico 15 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los

servicios otcrgados en el estadistico

MP-AM-01-11
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
Procedimiento 2.1 se sustituye
o Mayo |“médico” por “Auxiliar administrativo” | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 y se agrega “y pagar la cuota de Gonzalez/ Jeta de Departamentc
recuperacion”
Mayo e Mtra. Maria Guadalupe Diaz
h2 so1g | S0 agrega activided 2.2, Gonalez/ Jefa de Departamento
0z Mayo |Se elimina Actividad “Verificar si hay |Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 ficha" (Gonzalez/ Jefa de Departamento
o4 Mayo Se elimina Actividad “Verificar si es | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 primera vez o subsecuenie Gonzalez/ Jefa de Departamento
05 Mayo Se elimina Actividad “Buscar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 expediente” Gonzalez/ Jela de Departamento
Mayo b oot P Mtra. Maria Guadalupe Diaz
e 2018 Se elimina la la Actividad "Pagar’ Gonzalez/ Jefa de Departamento
Se elimina Actividad “Informar al
07 Mayo |médico” y se agrega el Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 procedimiento a la Actividad “Tomar |Gonzalez/ Jefa de Departamento
signos vitales”
08 Mayo EEQ ;llagrtztg!ga: mlrgg];”ca; %LEE;;(;;’ Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 expediente y nota de enfermeria’ Gonzélez/ Jefa de Departamento
- Maye |Se eliminan procedimientos 2, 3y 4 | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 ds la Actividad "Recetar” Gonzdlez/ Jefa de Departamento
10 Mayo g%;%?ﬂ;:g%ﬂeﬂgﬁgcﬁgi d Mtra. ['uIaria Guadalupe Diaz
2018 “Entregar expediente” Gonzalez/ Jefa de Departamento
Procedimiento 10.1, se agrega *y
11 Mayoe |entregar el expediente al Auxiliar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 administrativo para su archivo y Gonzalez/ Jefa de Departamento
resguardo”
12 Mayo gi;”;'iﬁgfegﬂ L%igggjnaﬁs Ly Mira. Maria Guadalupe Diaz
2018 responsables” | Gonzalez/ Jefa de Departamento o
13 Mayo |Procedimiento 13.1 Se sustituye Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018  |“SEPV" por "estadisticc” _ Gonzalez/ Jefa de Departamento
14 Agosto |Se cambia gl procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018  |formato propuesto en cl 2018. Ganzalez/ Jefa de Departamento

MP-AM-01-11
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la elaboracién de placas parciales o totales por ¢l técnico dental

Clave: MP-AM-01-12 | Revision No: 05 | Fecha de ultima revislon: Agosto 2018

Fecha de publicacidn: Noviembre del 2008

Revisd y autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Saul Contreras Gutiérrez Gonsdloz

Puestoffirma: Técnico en laboratorio dental | Puesto/ffirma: Jefe de Departaménm

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

Aleance: Poblacion usuaria del CEMAM que requiera del servicio.

Responsable: Mira. Marfa Guadalupe Diaz Gonzélez

Formatos:
Sin Formato
Responsable IL‘LT Descripeién

Técnico i He_alizar ﬁucharillia individual de acrilico a partir de la impresién de
alginato del paciente.

Técnico 2 | Bloyuear el modelo con cera extra dura.

Técnico 3 Recortar excedentes.

Técnico 4 I‘n.f]e;fclar 30 gramos de polimero con 10ml de mondmero en vaso de
vidrio,

Tecnico 5 Polimerizar acrilico,

Técnico 5] Retirar acrilico d2 vaso de vidrio.

Técnico 7 Amasar acrilico.

Técnico B Hacer cucharilla sobre el modelo.

Técnlco 9 | Enviar al Odontdlogo y corregir en caso necesario.

Técnico 10 Hea:llzar bases y rodillos a partir de la impresién con silicén del
paciente.

Téenico 11 Colocar una base de cera extra dura.

Técnlco 12 | Recoriar excedentes.

Técnico 13 | Colocar un rodillo de cera toda estacion.

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

Téchnico 15 | Montar modelos en articuladaor.

Técnico 16 | Hacer mezcla de yeso.

MP-AM-01-12
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Técnico 17 | Colocar ariiculador a modelos.
Técnico 18 | Pegar modelos con yeso.

- Sacar instrumental {espatula lecrdn, espatula 31, espatula 7
Tecnico 19 pekatomas). el i i !
Técnico 20 | Encender mechero de bunsen.

Técnico 21 | Aplicar separador yeso acrilico.

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

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

Técnico 24 | Festonear placa.

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

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

Técnico 27 | Beiirar articulador de los modelos.

Técnico 28 | Sacar muflas de bronce.

Técnico 29 | Colocar separador yesc acrilico o vaselina.

Técnico 30 | Mezclar yeso

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

Téenica 32 | Dejar secar.

Técnico 33 | Poner separador.

Técnica 34 | Poner cantramuflza sobre la base.

Técnico 35 | Mezclar yeso.

Técnicao 36 | Someter a vibracidn manual.

Técnico 37 | Ponerlas a hervir,

Técnico 38 | Abrir las muflas para refirar la cera.

Técnico 39 | Colocar separador,

Téchico 40 | Dejar aniriar.

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

Técnico 42 | Polimerizar acrilico.

Técnico 43 | Retirar acrilico de vaso de vidrio.

Técnico 44 | Amasar acrilico.

Técnico 45 | Depositar en mufla.

Técnico 46 | Cerrar mufla.

Técnico 47 | Prensar mufla.

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

Técnico 48 | Retirar muflas.

Técnico 50 | Quebrar yeso.

Técnico 51 | Pulir placa.

Técnico 52 | Pulir con piedra montada la pieza.

Técnico 53 | Pulir con frasdn.

Técnico 54 | Pulir con hule.

MP-AM-01-12
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Técnico 55 | Detallar con fresa de carburo y/o diamante.
Técnico 56 | Pulir con borla himeda v puliacril.
Técnico 57 | Pulir con cepillo y puliacril.
Técnico 58 | Pulir con cepillo y pasta rosa.
Técnico 53 | Pulir con borla y pasta rosa.
Técnico 60 | Lavar.
Técnico 61 | Limpiar con aceite de almendra o bebé.
Técnico 62 | Enviar placa al Odontdlogo.
Técnico 63 | En caso que sea necasario. Realizar desgaste seleclivo.

MP-AM-01-12
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Hoja de registro de cambios
Namero | Fecha Descripcidn Responsable
Se integra como actividad el ; s
Mayo i e Mtra. Maria Guadalupe Diaz
D1 procedimiento 1.9 "Enviar al :
2018 odontdlogo” Gonzalez/ Jefa de Departamento
02 Mayoe |Se integra nueva actividad “Realizar | Mira. Maria Guadalupe Diaz
2018 bascs y rodillos” Gonzdlez! Jefa de Departamento
El procedimiento 4.1 se integra i .
Mayo ki aioilhe Mtra. Maria Guadalupe Diaz
D3 como actividad nueva “Enviar al il
2018 Odontéloge’ Gonzalez' Jefa de Departamento
04 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefa de Departamento

MP-AM-01-12
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Procedimiento

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

dental.

Clave: MP-AM-01-13

Revigién No: 06 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Autor: Saul Contreras Gutigrrez

Reviso y autorizo: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puestoffirma: Técnico en |laboratorio dental | Puestoffirma: Jefe de Departamento

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

Eervicio.

Alcance: Poblacién usuaria del centro que requiera de servicios odontolégicos para rebase total
¢ parcial de la dentagura.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

Formatos:
Sin Formato
Responsable Rtz Descripcion
Act.
Técnico 1 Llenar el modelo con yeso a partir de la impresién de silicon.
Técnico 2 Recortar excedente de silicon.
Técnico 3 Sacar mufias de bronce.
Técnico 4 Colocar separador yeso acrilico o vaselina
Técnico 5 Mezclar yeso.
Técnico 6 Colocar el yeso en la base y depositar el modelo.
Técnico 7 Dejar secar.
Técnico 8 Poner separadar.
Técnico 9 Poner contramufla sobre la base.
Técnico 10 | Mezclar yeso.
Técnlco 1 Someter a vibracion manual.

MP-AM-01-13
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Técnico 12 | Abrir las muflas para retirar la cera,
Técnico 13 | Colocar separador.
Técnico 14 Mezclar porcién de acrilico 3:1 auto curable en vaso de vidric.
Técnico 15 | Polimerizar acrilico.
Técnico 16 Retirar acrilico de vaso de vidrio.
Técnico 17 | Amasar acrilico.

i Técnico 18 | Depositar en mufla.
Técnico 19 | Cerrar mufla.
Técnico 20 Prensar mufla.

i Técnico 21 Retirar muflas.
Técnico 22 | Quebrar yeso.
Técnico 23 | Pulir placa.
Tét:nicu 24 | Pulir con piedra montada la pieza.
Técnico 25 | Pulir con fresdn.
Técnico 26 | Pulir con hule.
Técnico 27 | Detallar con fresa de carburo y/o diamante.
Técnico 28 | Pulir con borla hameda y puliacril.
Técnico 29 | Pulir con cepillo v puliacril.
Técnico 30 | Pulir con cepillo y pasta rosa.
Técnico 3 Pulir con borla y pasta rosa
Técnico 32 | Lavar
Técnico 33 | Limpiar con aceite de almendra ¢ bebé
Técnico 34 | Enviar al Odontélogo.

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

a la actividad 23)
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Hoja de registro de cambios
Namero | Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo |Se sustituye en procedimiento 3.2 Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “8" por "1.6" Gonzalez / Jefa de Departamento
02 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzélez / Jefa de Departamento
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la elaboracidn de protesis removible
Clave: MP-AM-01-14 Revision No: 05 Fecha de lltima revision: Agosto 2018
Fecha de publicacion: Marzo del 2009
i ‘o 'Reviso y autorizd: Mira. Maria Guadalupe Diaz
Autor: Saul Contreras Gutierrez Goapsalas
Puesto/firma: Técnico en laboratario dental | Puestoffirma: Jefe de Departamento
Objetivo: Elaborar prétesis romovibles para la poblacién de usuarios del CEMAM que lo
réguieran. |
Alcance: Poblacién usuaria del CEMAM que necesite del servicio odontologico de pratesis
removible.
Responsable: Mira. Marfa Guadalupe Diaz Gonzélsz
Formatos:
Sin formato
Responsable b, Descripcion
Act.

Téenico 1 Colocar el modelo de yeso en el paralelémetro.

Técnico 2 Marcar zonas de alivio, retencion y ecuadores.

Técnico 3 Picar el flexo.

Técnico 4 Poner a hervir el flaxo hasta fundirlo.

Técnico 5 Humedecer el modelo.

Técnico 6 Colocar modslo san mufla.

Técnico 7 Verter flaxo en mufla.

Téenico 8 Dejar gelatinizar flexo.

Técnico 9 Ratirar modelo.

Técnico 10 Duplicar en investimento el modelo de yeso recibido del odontologo.

g Realizar mezcla con 100gr de polvo de investimento y 24ml de

Tectico " liquido de investimento.

Técnico 12 | Colocar en la mufla y vibrar.

Técnico 13 | Verter investimento en la mufla

Técnico 14 | Dgjar secar

MP-AM-01-14
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Técnico 15 Retirar modelo.
Técnico 16 Disefar removible.
Téenico 17 Buscar instrumental {espatula lecron, espatula 31, espatula 7'y
pekatomas)
Técnico 18 Encender mechecro de bunsen
P Encerar removible con malla, barra lingual, cera para modelar,
Tachico B gancho y cera calibrada.
Téenico 20 | Colocar cueles en gl encerado
Técnico 21 Acomodar encerado en cubilete
Técnico 22 Sellar
Mezclar 500grs. de investimento con 120ml de liquido de
TROMAo 3 investimento
Técnico 24 | Colocar cubilete en vibrador
Técnico 25 | Verter el invastimento en el cubilete
Técnico 26 Colocar en horno el cubilete y calentar desde 0°C a 800°C
Téenico 27 Pasar cubilete una vez alcanzados los 900°C a la centrifuga
o Fundir metal cromo-cobalto en la cenlrifuga con combustidn
Techico = gas/oxigeno hasta alcanzar 1360°C
Téchico 29 | Activar centrifuga
Técnico 30 | Pulir el metal
Técnico 31 Meter el metal en el arenador
Técnico 32 Rzcortar con disco coutoff el cuele y excedentes
Técnico 33 | Pulir con piedra montada la pieza
Técnico 34 | Pulir con disco abrasivo
Técnico 35 | Pulir con disco de hule
l Técnico 36 | Pulir con cono de hule
Técnico 37 Detallar con fresa de carburo y/o diamante
Técnico 38 | Pulir con bora o fieltro y blancc de Espana
Técnico 39 | Enviar el esqueleto al Odontélogo para que sea probado
¥ Si el esqueleto no se ajusta a la dentadura del paciente. Realizar
Fachien ARl desgaste selectivo o regresar al paso 1.
| g :
: Si el esqueleto se ajusta a la dentadura del paciente. Montar y/o
Techico 402 | Gisefiar los dientes al esqueleto.
Técnico 41 Articular dientes a partir del registro de mordida del paciente.
MP-AM-01-14
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Técnico 42 | Montar modelos en articulador.
Técnico 43 | Hacer mezcla de yeso.
Técnico 44 | Colocar articulador a modelos.
Técnico 45 | Pegar modelos con yeso.
Técnico 46 Sacar instrumentos
Técnico A7 Prender mechero de bunsen
Técnico 48 | Aplicar separador yeso acrilico
Técnico 49 Montar dientes a la estructura metélica o modelar en caso necesario
Técnico 50 | Enviar al Odontdlogo y corregir en caso necesario.
Técnico 51 Festonear removible
Técnico 52 Retirar articulador de los modslos
Técnico 53 | Sacar muflas de bronce
Técnico 54 | Colocar separador yeso acrilico o vaselina
Técnico 55 Mazclar yeso
Técnico 56 | Colocar ¢l veso en la base y depositar el modelo con el remaovible
Tacnico 57 Dejar secar
Técnico 58 Poner opacador al removibls an mallas o cazuelas
Técnico 59 Poner separador
Técnico 60 Poner contramufla sobre la base
Técnico 61 Mezclar yeso
Técnico 62 | Someter a vibracién manual
Técnico 63 Ponerlas a hervir.
Técnico A4 Abrir las muflas para retirar la cera.
Técnico 65 | Colocar separador.
Técnico 66 | Dejar enfriar.
s Mezclar porcidn de acrilico 3:1 termocurable color rosa o color
Teeniao Ay blanco eﬁ vaso de vidrio.
Técnico 68 Polimerizar acrilico.
Técnico 659 Retirar acrilico de vaso de vidrio.
Técnico 70 Armasar acrilico.
Técnico 71 Depositar en mufla. 0
Técnico 72 | Cerrar mufla.
Téchico 73 | Prensar mufla.
Técnico 74 | Poner a cocer durante 3 horas a flama baja.
Técnico 75 Retirar muflas.
Técnico 76 Cuebrar yeso.
Técnico 77 | Pulir porcion acrilica del removible.
Téchico 78 | Pulir con piedra monlada la pieza.
Técnico 79 Pulir con freson.
Téchico 8O Pulir con hule.
Técnico 81 | Detallar con fresa de carburo y/o diamante.

MP-AM-01-14
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Técnico 82 | Pulir con borla humeda v puliacril.

Técnico 83 | Pulir con cepillo v puliacril.

Técnico 84 | Pulir con cepillo v pasta rosa.

Técnico 85 Pulir con borla y pasta rosa.

Técnico 86 | Lavar.

Técnico 87 | Limpiar con aceite de almendra o bebé.

Técnico a8 En caso que sea requiera, realizar desgaste selectivo. (Regresar a
la actividad 87).

Técnico 89 | Enviar al Odontologe y corregir en caso necesario.
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1} Colggar el modeio de yzia en cl
[EETERE i
+
[ )M arcar panasde dlva, retencio
-
[ 3} Pecar of flesg ]
|' ) Foreer & handr o flzos baila
furdislo.
¥
51 Humederer ef madelo ]
¥
: G Colecar @ moceinen -'rurfu_j
k.
IJ [_ 74 Werier fizan on mwefla. _]
*
L A Daxjar e atinizar fexa,
[ o} Reticar madein, ] |
1% Duplicss &9 lmuestEmenio &
madela de yesg rec bide del
I m‘.ll:ul'll'll:l:ll:\I
- 11} Realizar fr\-u:l.la con Adgrde
= poluy de invesiment y 2wl de
% lig e deuw zgLimentn
o
= [ l?hiocarerlarrala!.-vhrar ]
J (131 Ve vz .IM 1o or L rla |
I [ 143 Digjar sacar ]
[ &) Eetian et ]
[ 16 Digetar iwrravible ]
177 Busear erumental teapstals | |
J bpcran, cxpdtida 31, espdlala Ty r
I pekatomas) ]
+ :
[-‘Einﬁﬂder mechiece de BLAsen !
¥
160 Ercprar femawbie can malls,
mama lingual cerg para mocelar,
gancha yIer c,lll::r-'ﬁa. ri
[_- Colocar cusiac en gl encerada
| [
&
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5
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21} Acompdar encerado en
cubilete

¥
[ 221 5ellar ]

¥
23] Mezclar S00grs de
investimento con 120 de liquide
de investimantio

¥

4} Calocar cu I}ulele e vibrader }

23] Werter ¢l In'.rr*tirm:r'tl:: creel
cubilete

#8) Colocer en homo =l cubilele ¥
calentar desde 0°C a 300°C

E

[ ¥

{ 27) Pazar cubilete una vez J
[

#leanzadoslos B00°C a la
centrifuga

....... !"
;E] Dieiar g= ztrnl?ar flexan.

e

28) Actvar centrifuga ]

00 Pulie &l metal ]

¥
31} Meter el metal en al arenador ]

12} Recortar con disco coutoff el
cuele y excedentes

33} Pulir con plcdra montada la
;:.leza

¥

35) Pulir con disco de hule

*

%5} Pulir con cono de hule

¥ia d:a mante

38 Pulir con b-:rrla o fieltro y
biznco do Espana

I

@

(
E
[
|
|
[- 34) Pulir con digco abrasive
[
(
[
|

]
]
]
£y D-e'tallarr:-n fresa de ca ﬂ:lurc-_]
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39; Enviar of esgueleto al
Odontolaco para que sea probada
Mase gustbala i\ Se skt @ la
demachira def paciena ; dentadura el naciente
e B —— e T
40.1) Bealizar Cesgaste [ 40,7 Montar y/o eisenar las
selectivo o regresar al paso 1 dientes @l esqueleto
A1) Articular disntes a partir del
regisiro de mordida del paciente. |
[I!] Wentar modelos en arficulados
|
h 4
{ 42) Hacer mezcla de yeso. 1
=
: [_4-4} Codocar articulador ::nodel-:rs.]
L > ‘L
=
: [ 45) Pagar modslos con yesa. ]
- ¥
{ 48) Sacarinstrumentos ]
47) frender mechero de bunsen j
E-E} Aplicar separadon yesa acrilice _]
) v e
491 Montar dientes a la estructura
mietilics o madelar en caso
NECesanio
: +
50 Enviar al Ddoitdlogo y cormegir
By LESD NECesarnio
‘ ¥
{ 51) Festonear remoyviblic
¥
52 Retiear articulader de los
L modelos
|I"L}' 1
Ropa?
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[_ 531 Sacar mufias de bronee ]

i

541 Colocar separador yeso acniico
o vasehng
¥
| 53] hezclar yeso

depasitar gl madela con &l
removikle
I

w

[ 57} Dejar secar _]

k4
58) Paner opacado’ al removible |
en mallas o cazuelas

¥

[ 49} Poner separador

¥

A0 Poner contramufla sobie (3
base

¥

]
)
B2} Mezclar yesa ]
)
]
l

L .
[ 58) Colocar el yaso &n la hase i

|r 2] Someler 8 Wibracion manual
| 63} Fooerlas 2 henvir
: ]

¥
[ £4) &brir 135 muflas para retirar la
CerE,

¥

[ 83) Colocar separador.

e Dejar enfaar.

e
’( BT Merclar porcidin de acrilico 21 ]

termacurahle cobor sz o codor
blznco en .raal:l e widrin.

&) Retirar acnlico de vaso de
\-idric

&) Palimeizar acnlica, J
]

! T Amasaraciliico

i

L
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15 Depnsitar o mulla ]
¥
[: T2} Cerar mufla
¥
{ 131 Prercar mufla ]
74) Foner a cocer durgnte 3 horas
2 Tama baja.
¥
[_ 75y Aetirar mutla ]
¥
[ TE] Quebrar yaso |
+
7T Pulie porcidin aorilica ded
remoibie.
-
7#) Bulir con piedra montadz la
piera
h.
L_ 74) Bulir con fresin.
¥
[ 0 Pulir con hule, _]
| i ¥ =
o B1} Detallar con fresa de carbung
5 o diamanis,
o A7) Fullis con borla hurmeds y
= puliacril.
¥
| E 835 Pulir con fopiltoy guliscnl. ]
¥
|i [ #%palir con cepitia y pasia rosa. ]
[ £3) Pulir can borla y pasta roda, ]
[ 8E; Lavar J
v
BT Limgiar con aceite de glmendra
o behe.
¥
I B8 En cagd que Se3 requicrs,
realizar dedgaste selechin
{Regrasar a |2 actividad BT)-
sdiEnviar 2l Qdonidlogo y corregi
Bl COE0 NECRIAAD.
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo dsi;rttzgraelcgr?gead‘iﬁ;;dnﬁg ;' ;Zmbar Mira. Maria Guadalupe Diaz
i : P
2018 “Enviar al odortélogo” Gonzélez! Jefe de Departamento
02 Mayo |Se integra nueva actividad "Dar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |terminado” Gonzilez! Jefe de Departamento
03 Mayo |Se agrega nueva actividad “Enviar al | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 odontologo’ Gonzalez! Jefe de Departamento
04 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtre. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez! Jefe da Departamento

10
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Procedimiento

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

Clave: MP-AM-01-15

Revisidan Ne: 04

Fecha de tltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Febrero del 2009

Autor: Lic. Jaime Rios Ramirez

Reviso y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez.

Puestoffirma: Lic. en Psicologia

Puesto/firma: Jefe de Departamente.

psicologos del ceniro.

Objetivo: Impartir talleres o temas de psicologia en CEMAM o en las comunidades visitadas por

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

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez.

Formatos:
SN Registro de asistencia a talleres
S/N Registrc de actividades con grupos
Responsable Ry, Descripcion
Act.
: Disefiar talleres psico-educativos, de acuerdo a las
Faicloge ! necesidades detectadas.
Si el taller se impartira en el CEMAM, se promueve
Psicélogo 2 inscripciones al taller una semana previa o el mismo diaala
fecha de inicio a través del micréfono 0 mesa por mesa.
Usuario Solicitar inscripcion en el Taller de su interés.
. Para talleres en CEMAM, verificar si hay cupo. (Mismo que
Psic6logo i se determina sequn el tema v el espacio fisicc).
Si auin hay cupo. Inscribir al adulto al taller anotando su
Psicologo 4.1 nombkre en el registro de asistencia a falleres
psicoeducativos.
Psicdlogo 4.2 Si no hay cupo. Sugerir al adulio gue torne algun otro taller
: : Para la imparticién de talleres en los clubes comunitarios se
a L% piins .
Trabg:a dC?J; ::ma' 5 solicita taller o tema unico de acuerdo al interés del Club
Comunitario.
o Para talleres en Comunidad, si es un taller o tema nuevo,
Psicologo =1 preparar gl tema.
Psicdlogo 5.2 Si no es un faller o tema nueve programar la fecha.
Usuario G Se presenta el dia y hora en que se impartira el tallar.

MP-AM-01-15

I

(l
I




—_— — = — = —_—

W|F

rl

T T S I L T et wan s ST 1 -

— — — —

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto

Zapopan Mayor
Usuario 7 Participa activarmente en el taller.
Psicélogo 8 Si se imparte en CEMAM, tomar lista.
- Si se imparte en Comunidad, contar el nimero de hombres y
Psicdlogo g : s R
mujeres y anctar en el registro de actividades con grupos.
Psicdlogo 10 Presentar tema.
Psicologo 11 Generar una reflexion grupal acerca cel tema.
Psicologo 12 Realizar dindmicas accrde al tema abordaco.
Psicélogo 13 Realizar cierre del faller.
Psicdlogo 14 Registrar la asistencia al taller en el Estadistico

MP-AM-01-15
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripeién Responsable
Procedimiento 4.2, se modifica
texto: “nombre, edad, fecha de
01 Mayo |nacimiento, lugar de nacimiento y Mtra. Maria Guadzalupe Diaz
2018 colonia donde vive” por “su nombre | Gonzélez/ Jefa de Departamento
en el registro de asistencia a talleres
psicoeducatives”
a2 Mayo Eﬁ;?}ﬁgpf:g’l ?é;igte;;gdzaga X0 | Mitra. Marie Guadalupe Diaz
2018 actividades con grupos” Gonzalez/ Jefa de Departamento
03 Mayo |Procedimiento 10.1, se elimina Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 texto: “de Poblacion Vulnerable” Gonzalez/ Jefa de Departamento
04 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefa de Departamento
il
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Procedimiento

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

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

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Revisd y autoriza: Mira. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Sadl Contrer ierr :
tor: Saul Contreras Gutiérrez | Gonzalez

Puestoffirma: Técnico en laboratorio | Puestoffirma: Jefe de Departarmento

Objetivo: Elaborar endoposte odontologico en beneficio de los usuario del CEMAM que reciben
atencidn dental.

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

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

Formatos:
Sin formato
R Nam. e
esponsable Act. Descripcion
Técnico 1 Afnadir cuele al endoposte.
Técnico 2 Investir el encerado.
T Mezclar 100gramos de investimento con 24ml de liquido de
TR 3 | investimento.
Técnico 4 Colocar cubilete en vibrador.
Técnico 5 Vertar investimento en cubileta.
Técnico 6 Colocar en horno el cubilete y calentar desde 0°C a 900°C.
Técnico 7 Pasar cubilete una vez alcanzados los 900°C a la centrifuga.
Técnica 8 Fundir’metal perémiccr de alloy en la centrifuga con combustion
gasioxigeno hasta alcanzar 1371°C.

Técnlco 9 Activar centrifuga.
Técnico 10 Desgastar el metal con disco coutoff y piedra montada.
Técnico 11 | Enviar al Odontdlogo.
Técnico 12 | En caso de que se le requiera, realizar desgaste selectivo.
Técnico 13 | Se_envia al Odonldlogo. _'

MP-AM-01-16
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Técnico

[: 1} Afiadir cuele al endopaste

¥

i &) Investir el encerada.

investimento con 24ml de iquido
d investimonto.

E ¥

| 4) Colocar cubilete en viorzador,

1
k, J

51 Werter invastimento en cubilete, ]
1

k.

)
)
-
[ 2)Mezdar 100gramos de ]
]

¥
o) Colacar en homo el cubilzte ¥
calentar desde 0°C a 900°C,

>
v
{ 71 Pasar cubilete una vez

alcanzados log 9007C a I3
centrifuga.

¥

8) Fundir metal cerdmico de alloy en

Iz centrifuga con combustion

gas/oxigenc hasta alcanzar 1371°C.

¥
90 Activar centrifuga.

v
[ 100 Desgastar 2l metal con disooe

coutoff v piecra montada ]
¥
11} Enwiar 3l Ggontcioge, ]

¥

12 En caso de que 52 le requlera,
realizar desgasie selectiv

+

13} 52 enviz al odontdlogo
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Hoja de registro de cambios
NMiamero | Fecha Descripcion Responsable I
o1 Mayo |Se omite la palabra "Nota” del Mtra. Maria Guadalupe Dia
2018 procedimiento 3.1. Gonzalez/Jefa de Departamento
02 Mayo |Se agrega “y se envia al Mira. Marla Guadalupe Dia
2018 odontdlogo” en flujograma proceso 3 Gonzalez/Jefa de Departamento
03 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Dia
2018 |formato propuesto en el afio 2018. | Gonzalez/Jefa de Departamento |

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

Fecha de publicacion: Julio del 2009

Autor: Irma Puenie Garcia

Reviso y autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Fuestuﬁi'rma: Instructor

Puestofiirma: Jefe de Depanamémo

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

Alcance: Poblacion usuaria del Centro que requiera del servicic.

Responsable: WMira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
S/N Historia clinica de masajes
SN Registro diario de usuarios atendidos
NGm. =i
Responsable Act Descripcion
Instructor 1 Ambientar el 4rea de masaje con musicoterapia y aromaterapia.
Usuario 2 Acudir al area de masaje a soliciiar el servicio.
Instructor 3 Solicitar expediente dzl usuario al Auxiliar administrativo.
Si el usuario no tiene expediente explicarle que debe seguir cl
Instructor 4 procedimiento y pasar a revisién médica y regresar gespues para
programar su masaje
TEbrGTGR 5 Informar al usuario en gué consiste el masaje y las indicaciones y
contraindicaciones de la terapia.
Si el usuario presenta una ccntraindicacidn, informar gue no se le dara
St & el masaje y el motivo por el cual no se le dara.
Instructor 6 B | Si el usuario no presenta contraindicaciones, programarlo para la terapia
Instructor 7 | Solicitar al usuario que pague la cuota de recuperacion correspondiente.
" Pagar la cuota de recuperacion correspondiente al Auxiliar
Wauario = Administrativo.
Usuario 9 | Mostrar recibo de pago al Instructor.
Si hay mas personas programadas para el masaje, asignar cita al
lexeraelor T usuario para que acuda posteriormente a la terapia.
Instructor 10 B | Si nc hay mas personas programadas, atender al usuario.
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Salicitar a la persona gue se quite el cinturén, zapatos y objetos que no

Ins A :
HrUEiaE H faciliten el masaje.
Instructor 12 | Preparar la cama segun gl masaje requerico para el usuario.
Instructor 13 | Colocar el cinturén al usuario.
; i [¥] ri i
ifisbhitee 14 gsn; vez que la cama esta lista, solicitar al usuario que se siente sobre
Instructor 15 | Solicitar al usuaric gue se acugste sobre la cama.
Verificar que su acomodo este correcto (la forma correcta es con la
Instructor 16 | cabeza al ras de la cama, cadera centrada y piernas relajacas
ligeramente separadas y sobre la piedra volcanica).
Instructor 17 | Comenzar el masaje.
i 3 i nei 2 ' ricla
instiuctor 18 1F"r‘é}?,?’rarnar el cinturén de baja frecuencia en la frecuencia requerid
Revisar constantemente al usuario durante el proceso de masaje en
fHEtriater 19 cuanto al avance, rodillo y temperatura de la cama, que |la persona esté
bien, contralar la temperatura de la cama y colocar el proyector de calor
en diferentes partes del cuerpo segun lo reguiera.
Instructor 20 | Soclicitar al usuario que se siente despacio en la cama.
Instructor 21 A Preguntar al usuario si se siente bien, si la respuesta es si indicarle que
se pare despacio.
- - =
Ingtrictor 51 R Si la respuesta es nc, preguntarle que siente, y darle las indicaciones
correspondientes.
En casa de requerirse por cuestiones climatoldgicas, solicitar al usuario
Instructor 22 | gue espere 10 o 20 minutos antes de retirarse para no expanerlo a
cambins bruscos da temperatura.
Indicarle al usuario que tome agua, para que se hidrate (el agua que
Instructor 23 | ingiera posteriormente al servicio de masaje no debe estar muy fria ni
contener hielo, ya gque su cucrpo esta caliente.
st acton 24 Ln;?arrsnar al usuario que no podra banarse en un promedicde 203
T 25 Realizar nota del servicio realizado en las notas de seguimiento del
axpedisnta.
Instructor 26 | Regresar expediente a la Enfermera
Instructor 27 | Elaborar reperte de informe estadistico

MP-AM-01-17
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Hoja de registro de cambios
Nuamero | Fecha Descripcién Responsable

a3 Mayo ?Sn?;?gigf;, Er;cffﬂ“;':m o Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 administrative® Gonzalez/ Jefa de Departamento

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

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

e 2018 Se elimina actividad 6. “Cobrar’ Gonzalez/ Jefa de Departamento
Mayo i Mtra. Maria Guadalupe Diaz

g ag1g | Se modiiica el pracesa 6.2 Gonzalez/ Jefa de Departamento

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

Titulo: Procedimiento para prétesis fija.

Clave: MP-AM-01-18 Revision No: 06

Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Auter: CD. Jessica Elena Prado Bayardo

Revisd y autorizé: Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez.

Puestoffirma: Odonidloga

Puesto/firma: Jefe de Departamento,

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

Alcance: Poblacion usuaria dzl centro que necesite de una prétesis odontolégica fija.

Respansable: Todos los odontdlogos que otorguen el servicio de protesis fija deberan apegarse

a este procedimiento.

Formatos:

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

F-5A-23 Registro de control de pagos

F-SA-02 Solicitud de trabajo

Responsable pLI'LT Descripcion
Usuario 1 Acudir al centre a solicitar servicio odontolégico personalmente.
Odontdlogo 2 Verificar si el usuario esta citado.
2 Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser
Odontologo JA ateridido.
Odontdlogo 3B | Siel usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en espera.
Qdontdlogo 3 B1 | &i hay usuarios en espera, ctorgar cita.
Odontdlogo 3 B2 | Si no hay usuarios en espera, atenderlo.
2 Preguntar al usuario cual es €l motive por el gue acude a solicitar el
Odontélogo 4 ey
Odontdlogo 5 A | Sies la primera vez, llenar la historia clinica.
Odontdlogo 5 B | Si es subsecuente, buscar la historia clinica.
Qdontdlogo 6 Realizar revision oral.
Odontélogo 7 Decidir el tratamigntc a seguir.
Odontdlogo 8 Solicitar al paciente pase al sillon dental.
Odontdlogo 9 Panerse su cubre bocas y guantes.
Odontdlogo 10 | Tomar el instrumental de exploracién.

MP-AM-01-18
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QOdonidlogo 11 | Aplicar anestesia.

Odontdlogo 12 | Esperar a que haga efecto la anestesia.

Odontdlogo 13 Comenzar el procedimiento de rebajado de piezas dentales.

Odontdlogo 14 | Tomar las impresiones.

Odontdlogo 15 Llenar las impresiones con yeso.

Odontdlogo 16 Elaborar un puente provisional al cual le da anatomia y forma.

Qdontdlogo 17 | Cementar y ravisar puntos altos.

Odontdlogo 18 Lienar los formatos de registro diario e historia clinica.

Odontdlogo 19 Informar al usuario el coste de la protesis y acordar pagos parciales.

Odontélogo 50 Informar al usuario que el trabajo se enirega hasta haber cubierto el
total del pago.

Odontélogo 51 Snljclitar al usuario que pase a pagar la cucta de recuperacion y
anticipo correspondiente

Usuario 22 Pasar a pagar anticipo con el Auxiliar Administrativo.

Odontdlego 23 | Citar al usuario para B o 15 dias después.

Odontdlogo 24 | Llenar la ficha para solicilar la elaboracion de la prétesis.

Odontélogo 25 | Solicitar al laboratorio la elaboracidn de la protesis segin moldes.

Usuario 26 | Acudir a su cita vy pagar saldo pendiente

Odantdlogo 27 Solicitar al paciente que pase al sillén dental

Odonidlogo 28 Ponerse su cubre boca y guanies.

Dduntélugu 29 Tomar el instrumental de exploracion.

Qdontdlogo 30 | Aplicar anestesia.

Odontélogo a1 Esperar a que haga efecto la anestesia.

Odontdlogo 32 | Realizar la prueba de metal

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

Odontdlogo 33 hagan ajustes.

Odontélogo 34 Si pasa la prusba de metal. Dejar la pieza como esta

Odonidlogo 35 Registrar pago

Odontologo 36 Llenar los farmatos da registro diario e historia clinica.

Odontélogo 57 Captura los usuarics atendidos asi como |os apoyos v los servicios

otorgados en el estadistico

MP-AM-01-18
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcicn Responsable
Mayo - . Mtra. Maria Guadalupe Diaz
o1 2018 Se Integran actividades 1a 6 Gonzalez/ Jefa de Departamento
Mayo Se Mo 0 o t?dc 6l E}erscmfd Y | mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 2018 |50 SUSHIYS POT“OHONOINGOY, B | asns gack Jofis da Depansments
alcance del procedimiento.
03 Mayo |Procedimiento 7.5, sc corrige falta | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 de ortograffa "ha" por “a” Gonzalez/ Jefa de Departamento
04 Mayo %ﬂ'ﬁéﬁgﬁ :!' ii:ﬁ;ﬂgbaersgssgfﬁg o Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Informar costo al usuario® Gonzalez/ Jefa de Departamento
En los procedimientos de la
05 Mayo |actividad 8, se agrega: NOTA: El Mtra. Maria Guadalups Diaz
2018  |trabajo se entrega hasta haber Gonzalez/ Jefa de Departamento
cubierto el total del pago.
06 Mayo le:ugrt; gé?:;;:'%aedl : -czo rgléc;r:iar al Mtra. Mariz Guadalupe Diaz
2018 acordar pagos parciales. Gonzalez/ Jefa de Departamenio
07 Mayo Se integra actividad 9. Pagar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 anticipo Gonzdlez/ Jefa de Departamento
08 Mayo | Se cambia el arden de las Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividades 10, 11 y 12, Gonzalez/ Jefa de Departamento
Actividad 12.1, se cambia redaccion
09 Mayo "Pagar la cuota de recuperacion Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 correspondiente” por “Acudir a su Gonzdlez/ Jefa de Departamento
cita y pagar saldo pendiente”
10 s gﬁgég?ﬁdnj?éSI?cﬁ:Lr:;Iiéiario que Wire, Mar:’a Gfuadalg ko bl
2018 pague” por ‘Registrar” Gonzédlez/ Jefa de Departamento
11 Mayo | Procedimiento 15.1 Se sustituye Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “SEPV" por “estadistico” Gonzalez/ Jela de Departamento
12 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefa de Departamento

MP-AM-(1-18
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para protesis removible o total.

Cla;re: MP-AM-01-19 | Revision No: 05 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Reviso y autoriza: Mtra. Maria Guadalupe Diaz |

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardao Gonzdlez

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

Objetivo: Brindar el servicio de protesis removible o total a usuarios del CEMAM.

Alcance: Usuarios del centro metropolitano que necesitan de una pritesis removible o total.

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

Formatos:

F-SA-22 Registro diaric de actividadas de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontolégica
F-SA-23 Registro de control de pagos
F-SA-02 Solicitud de frabajo
Num. i
Responsable Ak Descripcion
Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odantologico personalmente.

Odontélogo L Verificar si el usuario estd citado.

QOdontdlogo | 3 A | Siel usuario esta citado, sclicitar que espere su turno para ser atendido.

QOdontdlogo 3B | Siel usuano no esta citado, verificar si bay usuarios en espera.

Odontdlogo | 3 B1 | Si hay usuarios en espera, oforgar cita.

Odontdlogo | 3 B2 | Si no hay usuarios en espera, atenderlo.

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

Odontologo 4 Cariin.

Odontélogo BA Si es la primera vez, llenar la historia clinica.

Odontdlogo | 5B | Si es subsecuente, buscar la historia clinica.

Odontdlego Realizar revision oral.

= | T

Odontdlogo Decidir el tratamiento a sequir.

Cuando se detecte alguna enfermedad sistémica no controlada
Odontélago 3 (hipertension o diabetes), remite al médico general para sU atencion,

informandole al paciente que se le atendera hasta que esté controlada la
enfarmedad.

MP-AM-01-19
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: Reporta los datos del paciente que requiere de control médico, a
Odontolago ; Ventanilla Unica para su seguimiento.
Odontélogo 10 | Solicita al usuario pase al sillén dental.
Odontélogo 11 Se pone un cubre boca y guanies.
QOdontélogo 12 | Toma el instrumental de exploracion y revisar el tejido bucal.
Si el tejido presenta gingivitis, candidiasis, periodontitis © alguna ofra
Odontélega | 12A | Jiteracion, atiende el padecimiento.
Odontologo | 12 B | Si el tejido esta sano, continua con el procedimicnto.
Odontélogo 13 | Selecciona cucharilla v coloca alginato.
Odontdlogo 14 | Prepara el alginato.
Odontalogo 15 | Toma las impresiones con alginato para obtener el modelo.
Qdontdlogo 16 | Llena las impresiones con yeso.
Odontdlogo 17 | Deja secar las impresiones y sacar el modelo.
2 Llena forma de sclicitud de trabajo (F-SA-02) para solicitar la elaboracion
Odontaiogs 18 de cucharillas al técnico dental.
Odontélogo | 19 | Solicita al técnico dental las cucharilias.
Liena los formatos de registro diario de actividades de odontologia (F-
Odontélogo 20 SA-22) e historia clinica odontoldgica (F-SA-08).
Qdontdlogo 21 | Informa al usuario el costo de la protesis.
- Acuerda con el usuario el nimearo de pagos a cubrir en un maximo de 5
Odontdlogo | 22 | oyhibiciones.
Informar al usuario que la prétesis debe estar pagada en su totalidad
_Ddunt{ﬁlugo o anles de entregada al usuario.
Odontélogo | 24 | Cita al usuario para 8 dias despues.
Usuario 25 | Realiza pago y muestra recibo al odontologo.
2 Anota en la hoja de control de pagos, el ndmero del recibo de ingresos vy
Odontdlogo 26 la cantidad pagada.
Odontslogo 27 | Solicita al usuario que pase al sillén dental.
Odoniologo 28 Ponerse un cubre boca y guantes.
Odontdlogo 29 | Toma gl instrumental de exploracion.
Odontologo 30 | Toma las impresiones con hule o silicdn.
Odonidlogo 31 Llenar la impresién con yeso y sc obtiene modelo final.
Llena los formatos de registro diario de actividades de odontologia (F-
Odontéloge | 32 | ga 5o 6 historia clinica (F-SA-02).
Odontoélogo 33 | Cita al usuario para 8 dias después.
Usuario 34 | Acude a su siguiente cita.
Usuario 35 | Realiza pago antes de entrar con el odontdlogo.
: Anota en la historia clinica el registro de control de pagos, el nimero del
Gdontoiego 26 racibo de ingresos y la cantidad pagada.
Odontélego 37 | Solicita al usuario pase al sillén dental.
Odontdloge | 38 | Se pone un cubre boca y guantes.

MP-AM-01-19
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Odontélogo 39 | Toma el instrumental de exploracian.
: Realiza la prueba de bases y rodillos y dimension vertical de maxilar y
Qdoridiopo 3 mandibula, asi como color de dientes.
Odontélogo M Cita al usuario para 8 dias.
Usuario 42 | Acude a su siguiente cita.
Usuario 43 | Realiza pago antes de entrar con el odontélogo.
Anota en la hoja de registro de control de pagos, el numera del recibo de
Odanidiogo fiss ingresos vy la cantidad pagada.
Solicita la elaboracion de protesis en cera al técnico dental mediante el
Delortaleigs " formato de solicitud de trabajo (F-SA-02).
Odontélogo 46 | Cita al usuario para 8 dias.
Usuario 47 | Acude a su siguiente cita.
Usuario 48 Realiza pago antes de entrar con el odontélogo.
Odontélogo 49 | Soligita al usuario pase al sillén dental.
Odontdlogo 50 | Se pone un cubre boca y guantcs.
Odontélogo | 51 | Toma el instrumental de exploracion.
" Realiza la prueba de dientes para verificar que tanga una oclusion
Odontdlogo 52 adecuada.
Si la oclusion es la adecuada, llena formato da solicitud de trabajo para
Odontélogo | 53A | boir al técnico dental se le dé el terminado a la prétesis.
Odontéloas | 53 B Si la oclusion es inadecuada, toma registro de mordida con cera. Liena
g formato de solicitud de trabajo para corregir la oclusion.
. Llena los formatos de registro diario de actividades de odontologia e
Upeniniono 54 | historia clinica.
Odonidlogo 55 | Cita al usuario para 8 dias después.
Usuario 56 | Acude a su siguiente cita.
Usuario 57 | Realiza pago antes de entrar con el odontologo.
3 Anota en la hoja de registro de control de pagos, el numero del recibo de
Odernologs 36 ingresos vy la cantidad pagada.
2 Llena la ficha para solicitar al técnico dental la terminacion de la protesis
Qdantalago a3 total o parcial segin moldes.
QOdontdlogo | 60 | Cita al usuario para 8 dias después.
Usuario 61 | Acude a su nueva cita.
Usuario 62 | Realiza pago antes de entrar con el odontdlogo.
Odontdloge | 63 | Entrega la prétesis al paciente.
Odontdlogo | 64 | Llena los formatos de registro diario e historia clinica.
Odontdlogo 65 Da indicaciones de como lavar las protesis y guardarlas.
£ i i i | rvicios
Odontélogo 66 Captura los usuarios atendides asi como los apoyos y los se

otorgados en el esladistico.
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Hoja de registro de cambios

Nimero | Fecha Descripcion Responsable
Mayo i ot Mtra. Maria Guadalupe Diaz
b3 2018 we Integran acthiosdes:-1a 5 Gonzdalez! Jefe de Deparlamenlo
Procedimiento 6.4 (2.4) se sustituys ] o
Mayo |. - e, : Mtra. Maria Guadalupe Diaz
o 21]?3 Lﬁl Fl]g;? ngstancial par Verdaniia Gonzalez' Jafe da Dgpanamenro
La actividad 9 "Preparar
03 Mayo impresiones” se conjunta con la Mira. Maria Guadalupe Diaz
2018 | actividad 7 (3) “Realizar Gonzalez/ Jefe de Departamento
procedimienta”
Actividad 8 (B). Se camkia redaccion
04 Mayo |de actividad: "Solicitar al usuario que | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 | pague” por “Informar costo de Gonzédlez/ Jefe de Departamento
protesis”
Actividad 9 (5) se incluye la “Nota: la
05 Mayo |prétesis debe estar pagada en su Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018  |[totalidad antes de entregarla al Gonzalez/ Jete de Departamento
usuario”.
Nuevo procedimiznto: 11. Realizar : .
Mayo A Mtra. Maria Guadalupe Diaz
06 2{?‘?‘. 8 pago. Se recorren 6 actividades Gonzalez! Jefe de Departamento
siguientes
s Mayo |S¢cambia la redaccion de las Mtra. Marfa Guadalupe Diaz
2018 actividades Suhc_ltar al usuario que Gonzélez/ Jefe de Departamento
pague” por "Acudir a la cita v pagar”
Actividades “Anotar cantidad
08 Maya |pagada’, se cambian de orden y se | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |inserta después de las actividades |Gonzalez/ Jefe de Departamento
“Acudir a cita y pagar”
09 Mayo Nueva actividad 22. Solicitar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 | protesis en cera Gonzélez/ Jefe de Departamento
10 Mayo |Actividad 34.1 se sustituye "SEPV" | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 por "estadistico” Gonzélez/ Jefe de Departamento
11 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez! Jefe de Departamento
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar al servicio de asesoria u orientacién psicolégica en el CEMAM.

—

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

Fecha de publicacién: Febrerg 2009

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

. i : . = i‘ &
Autor: Lic. Jaime Rios Ramirez Gonzélez

Puestoffirma: Lic. en psicologia Puestostirma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para otorgar el

Alcance: Usuarios del CEMAM,

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
SIN Ragistro diario de usuarios
SN Historia clinica de psicologia
Responsable TCT Descripcion
; i | I r otro
Ustiariss i Acudir con el psicélogo directamente o derivado por o
centro.
Usuarios 2 Solicitar cita
Auxiliar Administrativo 3 Buscar expediente y entregar al Psicdlogo
Psicdlogo 4 Otorgar cita al usuario.
; Si el paciente no cuenta con historial clinico, realizar el
Paludiogo sy historial clinico.
Psicdlogo 4.2 Diagnosticar al paciente mediante una entrevista.
Determinar por medio del diagndstico si es necesaria la
Psicologo 4.3 psicoterapia
i Si no es necesaria |a psicoterapia, brindar orientacion vy
Paisnlage ik finalizar el encuentro.
i Si es necesaria la psicoterapia, otorgar psicoterapia al
et o . usuario.
Psicélogo 6 Determinar si el usuario ha resuelto su problema

MP-AM-01-20
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Si 2l usuario resalvid su prablema. Finalizar los encuentros

ico . :
Psicologo 71 ST

z Si el usuario no resolvid su problema, continuar con la
Psicdlogo B psicoterapia
Psicdlogo 9 Acordar una cita para ofra sesion.

. Realizar las anotaciones correspondientes en la hoja de
Psicélogo 10 oy 58 : : |
notas de seguimiento y evaluacion de psicologia.

- rar | rips atendidos asi como los apoyos y los

Psicélogo 11 Capturar los usuario poyos vy

servicios ctorgados en el estadistico.

MP-AM-01-20
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Hoja de registro de cambios
Nimero | Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo |Responsable actividad 3. Cambiaa |Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Auxiliar Administrativo”] Gonzdlez
Mayo f"rn::edlmlepm E.-'.E se Imr:}dlﬂr;a texto: Mitra. Marfa Guadalupe Diaz
02 2018 enfermera" por “auxiliar Gonzil
administrativa” BiiEriS=
03 Mayo Procedimiento 9.1 se modifica texto: | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018  |"SEPV” por “estadistico” Gonzalez
Agosto |Se cambio el procedimiento al : :
04 2018 formato prapuesio-enel FIIE Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para corona completa.

Clave: MP-AM-01-21

Revision No: 06 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo

Reviso y Autorizo: Mira. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Odontdloga

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para la colocacion de una corona completa.

Alcance: usuarios del CEMAM.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:

F-5A-22 Registro diario de actividades de odoniclogia
F-SA-08 Historia clinica odontelégica

F-5A-23 Formalo de registro de control de pagos
F-SA-02 Solicitud de trabajo

Ndm. o
Responsable Act. Descripcion
asiiion 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontoldgico

personalments.

Odontélogo 2 Verificar si el usuario esta citado

Odontélogo 2 1 Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en
espera

Odontélogo 55 5i el usuario estd citado, solicitar que espere su turno para
ser atendido

Odontélogo 3 F’rralfgluntar all usuario cual es el metivo por el que acude a
solicitar servicio.

Qdontologo 4.1 Si es usuario de primera vez, llenar la historia clinica.

Odontélogo 42 Si es usuario subsecuente, buscar la historia clinica.

QOdontdélogo 5 Realizar revision oral

Odontdlogo 6 Decidir el tratamiento a seguir.

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

Cdontdlogo 8 s
Si se detecta una enfermedad sistémica no controlada,
remitir al medico general para su atencion, informandole al
A : . !
Sdomatagn 8 paciente gue se le atendera hasta gue esté controladz la
enfermedad.

g Reportar los datos del paciente que requiere de control
Odontdlogo P médico, a Ventanilla Unica para su seguimiento.
Odontdlogo 9 Solicitar al usuario que pase al sillon dental
Odontdlogo 10 Ponarse su cubre boca y guantes.

Odontélego 11 Tomar el instrumental de exploracién.

L Aplicar anestésico topico o infiltrado seguin la valoracién del

Odontalogo 12 odontélogo.

Qdontdlogo 13 Esperar que haga efecto la anestesia.

Odontologo 14 Sellar las piezas que tienen endodcncia

Odontélogo 15 Preparar y colocar ionémero de vidric, déndole tiempo de
enduracer.

Odontdlogo 16 Comenzar la preparacion para corona complata
Realizar la reduccion oclusal, lingual y bucal mas biselado

Odontdlogo 17 de la cuspide funcional.

Odontbélogo 18 Elegir cucharilla para toma de impresion final.

Odontélogo 19 Frepar_ar el silicon y colocarlo en la cucharilla previamente
seleccionada.

Odentsdlogo 20 Introducir en la boca para tomar la impresion
Esperar que vulcanice siguiendo las indicaciones del

Odantdlioge =1 fabricante y retirar la cucharilla de la boca.

Odontélogo o Hgallzan.tnuescas en la cucharilla para darle lugar a la
reimpresién

Cdontdlogo 23 Tomar reimpresion en boca.

Odontéloge 24 Corrar impresion con yeso piedra.

Odontélogo o8 Elaborarl una corona provisional (acrilico y monémero) para
gue la pieza no se fraciure.

Odontdlogo 26 Esperar que el material polimerice.

Odont6logo o7 Cemenlar la corona provisional en lo que se entrega la
permanente.

- Informar al usuario el costo de la corona y acordar los
Odontalago =i pagos parciales.

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

MP-AM-01-21
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< Llenar los formatos de registro diario de actividades de
Sdoniiogo e odontologia e historia clinica odontoldgica.
= Elaborar ficha con 2l nombre del usuario, servicio otorgado
Qdontdiaga al y cantidad a pagar.
Usuario 32 Pasar a pagar anticipo con el Auxiliar Administrativo
. Anotar en la historia clinica (F-5A-08) la cantidad a pagar
Criankiogo 35 ¢omo anticipo.
< Llenar la forma (F-SA-02) para salicitar la elaboracion de la
Dramsiage a4 corona al técnico dental.
Odontdlogo 35 Colocar impresién con forma.
z Llevar al técnico dental la forma y la impresitn para la
Selnriago 36 elaboracion de la corona.
” Acudir a su cita y pagar segunda parcialidad con el Auxiliar
Lsnario 37 Administrativo.
Qdontdlogo 38 Solicitar al usuario gue pase al sillon dental
Odonidlogo 39 Ponerse cubre bocas y guantes
Odonidlogo 40 Tomar el instrumental de exploracion
Aplicar anestesia topica o infiltrada en caso que sea
Odontdlogo 41 RSASEG.
Odontologo 42 Esperar gue haga efecto el arestésico.
Odontdlogo 43 Realizar prueba de metal y toma de color.
; Si no pasa la prueba ds metal, solicitar al técnico dental que
] Ddonjoinge Ei elabore la pieza nuevaments. o
Si pasa la prueba de metal, tomar color y regresar con ¢l
Odontélogs 432 | tsenico dental.
Odontdlogo 44 Citar al usuario para 8 o 15 dias después.
4 Llenar los formatos de registro diario de actividades de
Odontologo 4 | odontologia (F-SA-22) e historia clinica (F-SA-08).
Elaborar ficha con el nombre del usuario, servicio otorgado
_Ddontﬁlugn 46 y cantidad & pagar.
Odentélogo 47 22:;%; el numero del recibo de ingresos vy la cantidad
& Realizar la prueba de biscocho y verificar puntos de
Odoniologo 48 contacto
Usiaili £9 Acudir a su cila y pagar tercera parcialidad con el Auxiliar

Administrativo.

MP-AM-01-21
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e
e Odontdlogo 50 Solicitar al usuario que pase al sillan dental.

Odontologe 51 | Ponerse cubre bocas y guantss

QOdantélogo 52 Tomar instrumental de exploracion

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

Odontdlogo 54 Esperar que haga efecto el anestésico.

Odontdlago 55 Remueve corona provisional

Odontdlogo 56 Cementa corona definitiva.

2 Anotar el namero del recibo de ingresos y la cantidad

Odontdlogo 57 pagada.

Odontélogo 58 Gap’fulra los usuarios alentjidusfagi comua los apoyos y los
servicios otorgados en el estadisticn.
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Hoja de registro de cambios
Ndimero | Fecha Descripecion Responsable
Mayo ; - Mtra. Maria Guadalupse Diaz
01 2018 Se integran.actwldades 1a6 Gonzélez
Mayo Procedimianto 1.2, se omite “al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 5 :
2018 centro Gonzélez
03 Mayo |Se cambia redaccién en actividad 8 | Mira. Maria Guadalupe Diaz
2018 {3). “Informar y Citar” Gonzilaz
04 Mayo |Se cambia redaccion Actividad 10 | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 (5). “Pagar anticipo” Gonzalez
05 Mayo |Se agrega en la Actividad 12 (7) "y | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |pagar” Gonzalez
Mayo TS i ; Mtra. Marfa Guadalupe Diaz
06 2018 Se elimina Actividad 9 “Pagar’ Sonibliz
07 Mayo |Se cambia redaccion en Actividad | Mira. Maria Guadalupe Diaz
2018 19 (14) “Anotar pago” Gonzalez B
08 Mayo Se elimina actividades 15 y 16, Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Mostrar pago” y “Anotar pago” Gonzalez
09 Mayo |Ss cambia redaccion en actividad Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |22 (15), "SEPV" por “estadistico” Gonzélez
Agosto | Se cambié el procedimisnto al : .
10 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Titulo: Procedimiento para la aplicacion de resina fotopolimerizable.

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

Fecha de publicacidn: Noviembre 2008

Reviso y Autorizé: Mira. Marfa Guadalupe Diaz

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo | Gonzdiss

Puestoffirma: Odontdloga | Puestoffirma: Jafe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para la aplicacion de resina fotopolimerizable

Alcance: Usuarios del CEMARM.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:

F-SA-22 Registro diario de actividades de cdontologia
F-3A-08 Historia clinica odontoldgica

F-SA-23 Formato dz registro de control de pagos
F-SA-02 Solicitud do trabajo

Responsable i‘L‘::T Descripcion
Usuarios 1 Solicitar servicio odontoldgico personalmente

Odontdlogo 2 Verificar si el usuario esta citado.

Odontélogo 5 1 Si el usu.'s_zril:: esta citado, solicitar que espere su turmo para
ser atendido

Odontélogo 50 Si el usuario no esia citado, verificar si hay usuarics en
gspera

Odontdlogo 2.1.1 | Si no hay usuarics en espera, atenderlo

Odontdlogo 2.1.2 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
Preguntar al usuario cual es el motive por el que acude a

Qdontologe 3 solicitar servicio.

Odontélogo 4 Sclicitar al usuario que pase al sillén dental.

Odontélogo 5 Ponerse un cubre boca y guantes.

Odontélogo 5] Tamar el instrumental de exploracion,

Odontélogo 7 Realizar revision oral

Odonidlogo 8 Decidir el tratamiento a seguir.

Odontdlogo 9 Sacar instrumental para el procedimiento

Odontdlogo 10 Aplicar anestesia.

MP-AM-01-22
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Odontélogo 11 Esperar gue haga efecto la anestesia.
Odontélogo 1o Retirar caries o resina en caso que la pieza ya haya sido
tratada anteriorments.
Odontélogo 13 Colocar eyector,
Odontélogo 14 Grabar preparacion con acide grabador.
Odontélogo 15 Aplicar bond.
Odontdlogo 16 Polimerizar con la lampara de fotocurade.
Odontdlogo 17 Aplicar resina.
Odontélogo 18 Polimerizar con lampara de fotocurado.
Odontdlogo 19 Colocar banda matriz si la pieza esta destruida.
Odontélogo 20 Dar anatomia.
Odontdlogo 29 Palimerizar con lampara de fotocurado.
Odontdlogo 22 Dar el terminaco final v pulir puntos de contacto.
Odontdlogo 23 Otorgar cita al usuario en caso gue se requiera.
. Llenar ¢l formato de registro diario de aclividades de
Odontdlogo 24 | gdontologia (F-SA-22) e historia clinica (F-SA-08),
= Anotar en una ficha el servicio otorgado, el nombre del
Celanbiogo 25 | usuario y Ia cantidad a pagar.
Entregar la ficha al usuario y solicitar que pase a pagar la
Odontdlogo 26 cuota de recuperacidn correspondiente y regresar con &l
dentista amostrar su cuota de pago.
Odontdlogo 27 Anotar el pago en el regisiro de control de pagos (F-SA-23).
Odontélogo 28 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos v los

servicios otorgados en el estadistico

MP-AM-01-22
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Hoja de regisiro de cambios
Nimero | Fecha Descripcion Responsable
Responsable de la actividad 3, 2 .
o ;ﬂgfg cambia de “Enfermara” a “Auxiliar gg;;‘;‘zﬂa Guadalupe Diaz
| Administrativo” _ |
02 Mayo |Prccedimiento 3.2, se medifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 texto: "pase a pagar” por “pague” Gonzélez
Mayo Procedimiento 4.4., se agrega texto: |Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 2018 “entregar expediente a la Auxiliar Gonzalez
Administrativo”.
Procedimiento 5.1, se modifica Mitra. Maria Guadalupe Diaz
o4 Mayo |texto: “entregar ficha a la enfermera” | Gonzalsz
2018 por “mostrar ficha al Técnico
I podaloge”
05 Mayo |Actividad 8, se modifica texto: Mira. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Elaborar” por “Revisar”. Gonzalez
Mayo Procedimiento 11.1 se modiilica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
‘ 06 2018 texto: “Enfermera” por “Auxiliar Gonzalaz
administrativo”
07 Mayo | Procedimiento 13.3 se omite texto | Mira. Marfa Guadalupe Diaz
2018 “de Poblacién Vulnerabls™ Gonzdlez
o8 Ag;f;“ %‘?;gg?‘:ﬂ?@gﬁﬁiﬂfgg Sl Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Titulo: Procedimiento para otorgar servicio de podologia.

Clave: MP-AM-01-23 | Ravisién No: 04 Fecha de dltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: febrero 2009

Autor: T.P. Jose Humberfo Ramirez Mora

Reviso y Autorizo: Mira. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/ffirma: Técnico Poddlogo

Puestoffirma: Jefé de Departamento

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

Alcance: Usuarios del CEMAM.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

Formatos:
S/N Historia clinica podologica
S/N Regislro diario de usuarios atendidos
Nam.
Responsable Ant. Descripcion
Usuarios 1 Solicitar ficha personalmente con la auxiliar administrativo
Verificar si hay ficha disponible para el primer tumo (8:30) y
Auxiliar Administrativo 2 post pandrial (dos horas despues de tomar alimentos)
11:15 am
Si no hay ficha disponible, solicitar que el usuario regrese a
Auxiliar Administrative 2.1 las 11.00 para ver si hay algin lugar disponible para
atenderlo
Usuario 212 | Regresar a la hora sefialada y realizar paso 4.

Auxillar Adminlstrativo 2.2

Si hay ficha disponible, otorgar una al usuario

Solicitar al usuario que pase con la Enfermera para realizar

Auxiliar Administrativo 3 la toma de signos vitales (glicemia capilar y presion arterial)
somatcmetria
Usuaric 4 Acudir con la enfermera para la toma de signos vitales
Enfitneis 5 Buscar expediente del usuario y revisar si tiene su historia

clinica actualizada

MP-AM-01-23
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Eriléiiiari 5.1 Sino esta afziual:zada la .hlls'tona clinica, :r_'ldlcar al paciente
gue pague ficha para revision con gl médicc general.
Enfermera 5.1.1 | Entregar expediente al Médico General.
Si esta actualizada |a historia clinica. Realizar la toma de
Enfermera 5.2 signos vitales: glicemia capilar y presion arterial) v
" somatometria al paciente,
Si el usuario trae la glucosa de 126 mg/dl o mas en ayuno,
Enfermera 5.2.1 | o presion mayor a 85mm/hg, diastdlica no podra ser
atendido y debera regresar otro dia
Usuario 5.2.1.1 | Regresar otro dia y realizar paso 5.2
Si el usuario trae la glucosa entre 100 y 125 mg/dl en
ayuno, o entre 100 y 140 mg/dl dos horas después de
Enf 2. : :
Friaka S haber desayunadc, realizar nota de enfermeria y entregar
expediente a la Auxiliar Administrativo
| Turnar los casos de los adultos mayores en desamparo a
Enfermers 6 las trabajadoras sociales para su investigacion y
seguimiento entregar el recibo para que pase a pagar el
servicio de podologia
i v Fasqr & pager la ficha del servicio podolégico con la Auxiliar
Administrativa
Usuario 8 Mostrar ficha al Tecnico poddlogo.
| . . . -
Auxiliar Administrativo 9 Entrega expediente al técnico poddlogo
Técnico Poddlogo 10 Llamar al usuario por sunombre
Técnico Podélogo 11 Golﬂpar campos en el sillén podoldgico bajo las plantas de
los pies
[ Técnico Poddlogo 12 Colocar guantes de latex.
Técnico Podélogo 19 Co!c:j:ar algodon con fenol o benzal cuando la piel es muy
sansible
Técnico Pododlogo 14 Revisar si el usuario cuenta con historia clinica podolégica
Técnico Podélogo 14.1 Si el usuario no cuenta con historia cl inica podologica,
elaborarla mientras se ablandan las ufias con fenol
| Técnico Podologo 14.1.1 | Solicitar que al usuario qus firme su historia clinica.
Técnico Podélogo 14.1.2 Pedir al usuario qus traiga una fotografia tamano infantil

para su expedienta.

L
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Si el usuario cuenta con historia clinica podoldgica, anotar

Técnico Poddlogo 14.2 | en la hoja de notas de seguimiento y evolucidn, lo gue se
va 4 realizar.

Téenico Podélogo 15 Sacar instrumental, previamente esterilizado.

Técnico Padélogo 16 Limpiar canales.

Técnico Pododlogo 17 Realizar onicotomia (corte de unas)

Técnico Podélogo 18 Si el pgclente tiena hongos, limpiar profundamente con
cucharilla

Técnico Poddlogo 139 Retirar hiperqueratosis (callosidades)

Técnico Poddélogo 20 Limpiar pies.

Técnico Poddlogo 21 Aplicar vaselina o aceite de almendras.

y Masajear los pies siempre y cuando el usuario no padezca

Teonioo Foddlago = de ulceras varicosas.

Técnico Podélogo 99 1 Si el usuario no esta en tratamiento, solicitar que regrese
en 30 dias
Si el usuario esta en tratamiento, solicitar que regrese en

Técnico Poddlogo 22.2 15 0 30 dias sequn la gravedad del problema previa
valoracion del técnico poddélogo

Técnico Poddlogo 23 Otorgar asesoria de cuidado de pies al usuario.

Técnico Podélogo o4 Entn_agar expediente a la Auxiliar administrativo para su
archivo
Lavar y esterilizar instrumental (si el instrumental

Técnico Poddlogo 25 esterilizado no alcanza para la cantidad de usuarios en
gspera, se debera lavar y esterilizar durante la jornada)

Técnico Podélogo 26 Separzar residuos biolodgico-infecciosos

Técnico Poddélogo 27 Capturar los servicios atargados en al Informe Estadistico.

MP-AM-01-23
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Hoja de registro de cambios
Namero | Fecha Descripcion Responsable
Responsable de |a actividad 3, 3 ;
01 r;gr: cambia de “Enfermara” a “Auxiliar g‘gﬁ&g‘:;a Guadalupe Diaz
Adminisirativa”
02 Mayo |Procedimiento 3.2. se modifica Mtra. Maria Guadalupe Diez
2018 texto: "pase a pagar” por "pague’ Gonzalez
Mt Procedimiento 4.4., se agrega texto: | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 znfa “entregar expediente a la Auxiliar Gonzalez
Administrativa”. -
Frocedimiento 5.1, se modifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
04 Mayo |texto: “entregar ficha a la enfermera” | Gonzalez
2018 por “maostrar ficha al Tecnico
) podélogo”
05 Mayo Actividad 8, se medifica texto: Mitra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Elaborar” por "Revisar". Gonzalez
Mayo Procedimiento 11.1 se modifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
06 2018 texto: “Enfermera” por “Auxiliar Gonzélez
administrativo”
07 Mayo |Procedimiento 13.3 se omite texio | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “de Poblacidn Vulnerakle” Gonzalez )
Agosto | Se cambid el procedimiento al .
08 2018 |formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

WMP-AM-01-23
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Titulo: Procedimiento para la atencion de adultos mayores en estado de desamparo, marginacian
o maltrato.

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

Fecha de publicacién: Marzo 2009

Autor: LTS. Celia Cruz Rubic Romercy LTS. | Revisé y Autorizd: Mira. Maria Guadalupe Diaz
| Aurora Villa Macorre | Gonzalez

Puestoffirma: Trabajadoras Sociales Puestoffirma: Jofe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para la atencion de adultos maycres en estado de
desamparo, marginacion o malirato.

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

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:

F-AA-O4 Entrevista-Orientzcion de trabajo social

F-AA-O7 Heporte de casos de trabajo social

F-AA-10 Recibo de apoyo

SICATS Sistema Interinstitucional de Canalizacién al Trabajo Social

Nuam.

Responsable Act.

Descripeion

Usuarios {adulto
mayor, familiar, vecino, 1 Solicitar apoyo personalmente o via telefonica, en el area de

conocido, o publico en Apoyo Asistencial del Centro Metropolitano del Adulto Mayor
general)

Trabajador{a) Social de |

> 2 Realizar reporte de casc de adulic mayor en desamparo,
Ventanilla Unica

marginacion o malktrato.

Realizar entrevista s2gun el formato entrevista-orientacion de
3 trabajo social (F-AA-04) si se hace presencial, o llenar
formato de reporte si se hace via telefénica

Trabajador(a) Social de
Ventanilla Unica

Trabajador(a) Social de

Si no se requiere de canalizacién o derivacion y se resuelve
Ventanilla Unica

8.1 la duda en el momento el adulto se retira.

Trabajador{a) Social de Si se requiere de canalizacion G_derwaclon, rgallzarla via
o et 3.2 | SICAT al programa o dependencia correspondiente segln
Ventanilla Unica :
las necesidades del caso.

Trabajador(a) Social de
Ventanilla Unica

Archivar formato entrevista-orientacién (F-AA-04) por

consecutivo asignado

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

Captura los usuarios atendrdﬁs asi como los apoyos v los

Ventanilla Unica = servicios otorgados en el SEPV
Trabajador(a) Social de 6 Turnar los casos de los adulios mayores en desamparo a las
Ventanilla Unica trabajadoras sociales para su investigacion v seguimiznto
Programar visita domiciliaria de acuerdo a las rutas
Trabajador{a) Social 7 astablecidas (norte, sur o centro). En caso de maltrato,
programar la visita con el abogado.
Trabajador(a) Social 8 Acudir a qu domicilios programados de acuerdo a la ruta
correspondients.
Sino se localiza el adulto mayor reportado, realizar visitas a
Trabajador(a) Social 8.1 | cclaterales (vecinos mas cercanas), recabando la mayor
informacién sobre el caso reportado
Si se localiza al adulto mayor reportado, elaborar reporte de
Trabajador(a) Social g 'Jisi'ga {jﬂ!‘r:liciliaria por escrita, dqnde se e_mn'le I:r:l valoracion de
la situacion del usuario, determinando si es sujeto de
asislencia social.

: " Entrevistar al adulto mayor completando el formato de
Tsabajacona) sacial w entrevista iniciando desde la fecha que se recibid el reporte.
Trabajador{a) Social 11 Determinar si el adulto mayor requiere asistencia social

Sino se confirma |a necesidad de asistencia social, se
Trabajador(a) Social 11.1 | elabora ficha informativa (F-AA-11) explicando la situacién
general.

. Turnar el formato F-AA-11 a la jefatura de departamento de
Trabajador{a) Soclal 11.1.1 CEMAM vy finalizar el proceso.

Trabajador(a) Social 112 Sl.lse punflrma la ng:camdad d_e asmtenlnrla $pclal,_apllcar
Estudio Socic Familiar con la informacion disponible
Trabajador(a) Social 11.2.1 SUIICIf?.r al usuario la documentacion requerida para integrar
expedients.
Trabajador(a) Soclal 12 | Verificar si el adulto mayor tiene familia
Si el adulto no tiene familia, crear red de apoyo vecinal o
Trabajador{a) Social 12.1 | institucional segun lo requiera el caso, con la finalidad de
mejorar la calidad de vida de los adultos mayores.
Trabajador(a) Social 12.2 | Si el adulto tiene familia, crear red de apoyo familiar.
Trabajador(a) Social 13 | Verificar si existe caso de malirato
Trabajador(a) Soclal 13.1 Si cunﬂmja rque en el caso existe algun tipe de maltrato, citar
a los familiares
Trabajador{a) Social 13.1.2 | Mediar y firmar convenio con la familia.

MP-AM-01-24
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Trabajador(a) Social 13.1.3 | Finalizar proceso
Solicitar decumentacion necesaria para integrar expediente:
» Acta de nacimiento
Trabajador(a) Social | 14 * Credencial de elector
* Comprobante de domicilio
* HReceta médica
Usuarios/familiares 15 | Entregar documentacidn salicitada
Colaborar con |a trabajadora social llevando a cabo las
Usuariosffamiliares 16 | acciones a las que se compromete en su plan de atencién
individual.
Dar seguirniento de forma programada a cada caso inscfito
Trabajador{a) Social 17 en el Padrdn de Adultos Mayores en Desamparo o Situacién
Critica
Trabajador(a) Social 18 Realizar en su respectivo expediente las notas de
J seguimiento y apoycs otorgados.
Continuar el seguimiento del caso hasta el fallecimiento del
" : Adulto Mayor, cambio de domicilio, o desistimiente, incluido
ra Soc g 2 kit A ;
Trabajador(a) fal L i mejora su situacion, si se integra con su familia o alguna
institucion publica o privada.
" . Capturar los usuarios atendidos asi como los apoyos v los
rabajador ey Vil
L Jador(a) Saciel = servicios otorgados en el estadistico.
Cuando el personal de trabajo social agola lus recursos de
: intervencion en los casos de abandono y maltrato, tumar el
Trabajatlor() Sxolal 21 expediente al Abogado mediante ficha informativa para la
elaboracion y presentacion de denuncia.
Elaborar y presentar la denuncia u oficio de conocimiento
a :
Abogado 22 ante la autoridad correspondiente.
Resguardar expedientes de casos sobre los cuales se realiza
Abogado 23 | convenio con familiares o se presenta denuncia ante las
instanciag carrespondiantes.
Abogado o4 Llevar un control de los casos de los que se elabora
convenio 0 s& presenta denuncia
Abogado or Dar seguimiento periddico, elaborando notas de seguimiento
en el expediente.

1

MP-AM-01-24
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Zopopan Mayor
Hoja de registro de cambios
Nimero | Fecha Descripcion Responsable
o1 Mayo |Se elimina actividad “Darivar via Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 SICATS” Gonzalez
02 Mayo |Se elimina “familiar” de la Actividad | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 7 Gonzélez
03 Mayo |Se integra nueva Actividad 8 Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Elaborar Convenio” Gonzdlez
Mayo En pm_-nedimientp_‘! 1.2, se agrega Mira. !'h’ran’a Guadalupe Diaz
2018 “car_ntflo _da domicilio, o Gonzalez
desistimiento”
05 Mayo |Se integra Actividad 13. Presentar | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 | denuncia Gonzalez B
06 Mayo |Se integra Actividad 14. Dar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 seguimiento a Casos Gonzalaz
07 Mayo Procedimiento 12.1, se sustituye Iitra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “SEPY", por “estadistico” Gonzélez
08 AEE?_ISBM %i;:g%?ﬂiﬁgg?ﬁgegg SI Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-24
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Procedimiento

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

Clave: MP-AM-01-25 | Revisién No: 06 |Fecha de uitima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Marzo 2009

"Revisé y Autorizo: Mira. Marfa Guadalupe Diaz
Gonzdlez

J  Puesto/firma: Trabajadora Social Puesto/firma: Jefe de Departamento
1

Autor: T.S. Ana Luisa Espaia Fernandez

Objetiva: Establecer el prosedimiento para la integracién de expedientes para las campanes de
azistencia social por parte de trabajo social del area de apoyo asistencial del CEMAM

Alcance: Usuarios del CEMAM

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:

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

SICATS sisterna Interinstitucional de Canalizacidn al Trabajo Sccial
Ntm. o
Responsable Act Descripcion
Comunicacién
Social/Personal del 1 Realizar la difusion de las campafas de apoyos
CEMAM —
isiiatich o Acudir a solicitar el apoyo o servicio segun lc que se

ofrezca en la campafa.

Llenar una solicitud de inscripcion en caso de ser primer

Usuarios :
3 ingreso.

Trabajador(a) Social

de Ventanilla Unica 4 Solicitar la documentacién requerida segin la campana

Enregar documentacién completa de acuerdo a lo

1l Usuatio = requerido para la carmpafia
Trabajador(a) Sccial 6 Integrar expediente por cada usuario con la documentacion
requerida.
Trabajador(a) Social Fa Fotocopiar expediente.
I Trabajador(a) Soclal 8 Entregar expedientes originales completos a los

responsatles de licvar acabo la campaia.

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

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

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

si aplica.

MP-AM-01-25
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Zapopan Mayor
Hoja de registro de cambios
Nimero | Fecha Descripcion Responsable
a1 g‘gfg Se agrega procedimiento 3.2 v nota gg’gﬁnf]:;a Guadalupe Diaz
Se elimina actividad 4. Determinar si
02 Mayo |el adulte mayor es sujeto de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 asistencia social, 85 integra en el Gonzélez
procedimignto 3.2 |
03 Azgc?f aIa ;‘Z? rg:tﬂb;c;iug;;es:gf SE:?I Ba l Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-25
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Titulo: Procedimiento para la activacion fisica y cachibol
Clave: MP-AM-01-26 | Revisién No: 02 | Fecha de dltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacidon: Mayo 2015

Revisé y Autorizd: Mira. Maria Guadalupe Diaz

Autor: LEFyD. Ismael Magafia Carmona Goistlos

Puestoffirma: Lic. en EdUCE.C:i[j'I'I Fisica Puestoffirma: Jefe de Depanamentg

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

Alcance: Usuarios del CEMAM

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

| Formatos:
S/N Solicitud de inscripcién para cachibol
SN Registro de resultados de pruebas de resistencia y fuerza fisica
S/N Deslinde de responsabilidad por competencia deportiva
S/N Registro diario de usuarios atendidos
Nuam. i
Responsable Act Descripcion
: Acudir a solicitar informes con el Instructor de aclivacion
| sy ! |fisica y cachibol. _
Instructor 2 Recibir a la persona y brindarle la informacion requerida.
. Llenar una solicilud de inscripcién en caso de ser primer
Usuarios 3 ingreso.
Solicitar a todos los usuarios gue entregucn:
+ Copia del acta de nacimiento
« Gafete de CEMAM
Instructor 4 « Credencial INE o INAPAM
« Comprobante de domicilio
« 2 fotografias tamafo infantil.
Si la persona no cuenta con su gafete de usuario se solicita
matruetor = acuda a realizar el tramite y pasar a pasa 4.
Usuarios 5 Entregar documentacion solicitada.

MP-AM-01-26
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Instructor 6 Solicitar al usuaric acuda a consulta Medica.

Explicar al adulto mayor la importancia de contar con un
mEireior 3 expediente de valoracién médico-gerontologica.
Instructor 8 Programar cita para revision con el medico general.
Instructor 9 Informar al usuario la fecha y hora de su cita.

. Si el usuario es de nuevo ingreso, pagar la cucta de la
Uspario i consulia medica
Usuario 9.2 Si el usuario no es de nuevo ingreso, pasar a consulta.
Usuario 10 Aglstlr a su cita y proporcionar informacion requerida por el
medico.
Méedico del CEMAM 11 Elaborar expediente médico.
Médico del CEMAM 12 Realizar valoracién gerontoldgica.
Instructor 13 Realizar pruebas de rasistencia y fuerza fisica.
Realizar propuesta de cuidado de salud integral, incluyendo
Instrucg]:lirfmhfﬂlcﬂ o) 14 nutricién, cjercicios adecuados y tratamiento médico en

Caso necesario.

Instructor 15 Canalizar al adulto mayor a la actividad correspondiente.
Instructor 16 Organizar las sesiones de practica deportiva.

Llevar a cabo las sesiones de practica deportiva, tormando
Ingirctor ¥ lista de asistencia.

[ i i ¥ternas y/o tormeos
o 18 ‘Drgamzar salidas para competencias externas y

internos.

Recabar firma de los formates de deslinde de
Instructor 18 responsabilidad

F Asistir a las practicas deportivas en |0s horarios
Usuarios 0 correspondientes.
s Ajustarse a las disposiciones requeridas por el Instructor y
i = Reglamentos deportivos.
Isabiuietsr 55 Informar a su Jefe Inmediato sobre |as convocatorias
recibidas para compeiencias.

Solicitar apoyos requeridos para el desarrollo de practicas

Instructor =2 departivas vy compeiencias
Jefe de Departamento 54 Gestionar los apoyos requeridos por el Instructor, para las

practicas deportivas y competencias

MP-AM-01-28
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Instructor

Capturar en el Sistema Estadistico las asistencias
registradas diariamente.
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Hoja de registro de cambios
Mdmero Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo Se modifica el titulo del Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 procedimiento Gonzalez
Procedimiento 1.1. se omite texto:
"al Area de Desarrollo y
02 Mayo |Participacion Social o directamente” | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 |y se modifica texto: “Actividades Gonzalez
Ceportivas” por “activacidn fisica y
_ cachibol” )
03 Mayo |Se modifica responsable de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividad 2: “Instructor” Gonzélez
04 Mayo |Se modifica responsable de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividad 4: “Instructor” Gonzdlez
05 Mayo |Se modifica responsable de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
] 2018  |actividad 6: “Instructor” Gonzalez N
06 Mayo |Actividad 6. Se elimina texto “al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 area” Gonzélez
o7 Mayo |Responsable de actividad 10, se Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 | omite "Jefe de Areg” Gonzalez
Mayo Procedimiento 11.4 se agrega texto: | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
o8 2018 Y recabar firma de los formatos de | Gonzalez
deslinde de responsabilidad”. :
09 Mayo |Responsable de actividad 14. Jefe |Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 de Deparlamento Gonzalez
10 r:?ﬂg}': Se agrega la Actividad15s. G_apturar gﬁﬂrgﬁhf!:zna Cuiadaiips Disz
Agosto | Se cambic el procedimiento al . . ,
1 2018 formato propucsto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-26
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Titulo: Procedimiento para talleres y platicas para el desarrollo y la participacion social.

Clave: MP-AM-01-27

Revision No: 01

Fecha de tltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Marzo 2014

Autor: Mira. Verdnica Rodriguez Sanchez

Reviso y Autorizo: Mtra. Maria Guadalups Diaz
Gonrdlez

Puestoifirma: Trabajadora Social

Puestoffirma: Jefe de Deparlamento

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

participacion social

Alcance;: Usuarios del CEMAM

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
F-DH-04 Lista de asistencia
Responsable carpy. Descripcion
Act.
Trabajador (a) Social 1 Realiza pla'nfeacfon anual o mensual de tematicas de
talleres vy platicas.
Trabajador (a) Social 5 Elabo_ra una Carta Descriptiva de cada taller, conferencia
0 platica.
G Invitar a penente con el perfil idoneo para impartir, platica,
ial ; :
Trabajedor (3) Bac 2 conferencia o taller.
2 " Enviar la carta descriptiva al ponente para explicar el
al ; foi
Trabajadar (2 o i objetivo que se busca obtener con su intervencion.
Acordar con los ponentes las fechas de taller, platicas o
Trabajador (a) Social 5 conferencias, cuando no estén estipuladas con
anterioridad.
. Determinar el salén o espacio en el cual se va a realizar la
i : )
Trabajaclor (a) Soclal @ platica, conferancia o taller.
Personal de
Capacitacion Difundir y promocionar el evento mediante volantes,
Gerontologica/ 7 calendario mensual, carteles en tamafic carta o invitacion
Comunicacion Social de personal a los usuarios.
del CEMAM
Trabajador (a) Social/ q Anotar a los asistentes en el formato correspondiente vy
Ponente apoyar a nombrar lista en caso necesario.

MP-AM-01-27
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Llevar a cabo la platica, conferencia o taller en el espacio,
Ponente g dia y hora acordados.
Secretariaf Trabajador 10 Registrar a los usuarios asisientas en las platicas,
{a) Social conferancias o talleres, an el Estadistico.

MP-AM-01-27
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Hoja de registro de cambios

Nimero | Fecha Descripcién Responsable
Se elimina “Jefe de Area” de la . 2
o ggfg columna “Responsable” en las ggﬁéy ;;: ia Guadalupe Diaz
actividades 1,2y 7
Se cambia al Responsable de la 2 4
02 Yoyo  [Actividad 4 *Personal de M, Marin Rrsoape Do
Capacitacion Gerontoldgica” =
Se cambia al responsable de la ; y
03 Maye actividad 5 "Trabajadora social o Mira, Marla Guadalupe Diaz
2018 Poranta Gonzalez
04 Mayo Procedimiento 7. Se elimina “de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 Poblacién Vulnerable” Gonzalez
Agaosto | 52 cambio el procedimianto al : :
05 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para ingresar y cursar el taller de alfabetizacian.
Clave: MP-AM-01-28 | Revisién No: 05 Fecha de uUltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Julio 2009

Reviso y Autoriza: Mira. Marfa Guadalupe Diaz

Autor: Mtra. Verdnica Rodriguez Sanchez Giohzslés

Puestoffirma: Trabajadora Social Puestoffirma: Jefe de Departamento

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

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

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

Formatos:
F-DH-02 Registro diario
F-DH-D4 Lista de asistencia

Respansable T::T Descripcidn
Usuarios 1 Solicitar la inscripcion al taller de alfabetizacion.
Preguriiar si sabs lesr y escribir y en su caso qué nivel de
Instruciay 2 gscolaridad tiene.
Si no sabe leer y escribir, comunicarle que empezara con
nstructar 21 el taller utilizando el material de la maeslra.
Si sabe leer y escribir, comunicarle que se le aplicara un
Instructor 3 examen diagnostico para saber &l nivel de conocimiento
gue tiene.
el 4 Explic:alr 2n quée cuns_iste el taller, haciendr:}_l'_nincapié en
los modulos de estudio, Ios examenes v calificaciones.
Pedirle que entregue 3 fotografias en blanco y negro
Instructor 5 tamano infantil y una copia del acta de nacimiento, para su
archivo.
Entregar documentacion y llenar el registro del educando,
Instructor 6 'a identificacion de interés educativos y el gjercicio de
lectura v escritura.
Instructor - ﬁtnexar a esios doqgmantos, E], susl-:}ri!c: donde especifica
si entregé o no certificado de primaria, junio con el formato

MP-AM-01-28
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para enfrega de expediente.
Usuarios 8 Firmar todos los documentos de enterado.
Instructor g Saca una copia a los documentos para archivo interno.
Enetinckor 10 Proponer personas para integrar la mesa dirsctiva del
grJpo.
Instructor 11 Pide al usuario que llene el examen diagnodstico.
Manda el formato de requerimiento de material de
i anadd 1< acreditacion para el MEV.
Adjunta el formato para solicitud de examenes llenando
los datos correspondientes:
s Fecha
+ Circulo de estudios
Instructor 13 * Asesor
« Examen
s Usuario
+ RFC
« Firma.
Realiza examen diagnastico de acuerdo de las
Usuarios 14 indicaciones del Instructor.
Después de saber |a calificacion, pedir el modulo
caorrespondiente de acuerdo 2 los resultados del examen
diagnéstico, utilizando y entregando al técnico el formato
de registro del madulo al MEV colocando en el formato:
« Nombre del educando
Instructor 15 » RFC
+ Informacidn del circulo de estudios
« Coordinador de Zona
Unidad operativa
+ Firma.
Entregar el material, explicandec su funcion y los temas
Instructor 16 gue se verén en el mismo.
Usiiakio 17 Realizar las actividades que indique el modulo con la
asesoria del Instructor.
Instructor 18 Coordinar Curso y asesorar a los usuarios.
i i naliz e se
Instructor 19 Proporcionar asesoria perso ada en el caso que s

reguiera.

MP-AM-01-28
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Tomar lista de asistencia diariamente al finalizar el taller

Instructor 20 segun el formato de lista de asistentes permanentes (F-
DH-04) v llenar el formate de registro diario (F-DH-02).
Entrogar la lista de asistencia diariamente a la

2 *

i i coordinadora de talleres.
Hevisar el médulo de los usuarios, que se encuentre

Inatrictor oo contestado y que el alumno no tenga dudas y esté .
preparado para hacer el examen de tal manera que pueda
avanzar con los demas mddulos
Mandar el formato de requerimienta de material de

Instructor 23 acreditacion para el MEV, adjuntando el formato de
solicitud de examenes

Usuarlos 24 Contestar examen del mddulo correspondiente.

Instructor 25 Recibir la calificacidn, revisar si paso el alumno.
Si el usuario no aprobd, ayudar al usuario a revisar su

IR <01 madulo y encontrar 1a falla, para

instrucior 55 2 Reprogramar un nueva examen para el usuario y realizar
el paso 25
=i el usuario aprobg, pedir el médulo correspondiente de
acuerdo a los resultados del examen, utilizando y

r p : »

Weitico a8 entregando al tecnico el formato de registro del madulo a!
MEV.

Inetiudiar o7 Hecl!blr mensualmente las calificaciones de los examenss
realizados,

Iitiiatsi g En?regar al usuario una copia de ‘as calificaciones de los
examenes.

Instrisstor g Hemb!r el certificado de secundaria para entregarseio al
usuario

Instructor 30 Claborar listado de usuarios atendidos y los servicios
otorgados.

Instructor 31 Entregar el listado a la Trabajacora Social.

Trabajador (a} Social 30 Registrar a los uguarios asistentes en las platicas,

conferencias o talleres, en el Estadistico

MP-AM-01-28
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Hoja de registro de camhlns
Nimero | Fecha Descripcién Responsable
o1 Mayo |Se integra nueva Actividad 13: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018  |capturar Gonzalez
Agosto | Se cambid el procedimiento al ; :
02 2018 |formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Titulo: Procedimiento para la integracion y seguimiento de clubes comunitarios de adultos
mayores en las comunidades.

Clave: MP-AM-01-29 | Revision No: 06 Fecha de altima revisién: Mayo 2015

Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Autor: Mtra. Veronica Rodriguez Sanchez y
LTS. Bertha Alicia Villanueva Villalobos

Revisé y Autorizd: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzédlez

Puesto/ffirma: Trabajadoras Sociales Puestoffirma: Jefe de Departamento

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

Alcance: Adultos mayores asistentes del CEMAM

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

Formatos:
‘M Acta Constitutiva de clubes comunitarios
SN Lista de asistencia de clubes comunitarios
S/N Directorio general de clubes comunitarios
Mum.
Responsable Act. Descripeion
Trabajador (a) Social Identificar y contactar a adultos mayores de la comunidad o

1

de CEMAM o CDC deteclar la necesidad de la integracion de un nuevo club.

Trahajador (a) Social

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

Buscar y elegir un lugar para la realizacion de la primera

Trabajador (a) Social 3
reunion.

de CEMAM o CDC

Convocar o invitar a adultos mayoras y publico para una
4 sesidn informativa en medios propios de la comunidad como
son iglesias, por medio de carteles, volantes, etc.

Trabajador (a) Social
de CEMAM o CDC

Usuarios b Acudir a la sesién informativa.

Trabajador (a) Social
de CEMAM o CDC/ 6
Usuarios

Definir el calendario y programa de sesiones, asi como fecha
y lugar de la primera sesion.

Trabgjador (a) Social

de CEMAM ¢ CDC 7 Elaborar lista de asistentes a la sesion informativa.

Trabajador (a) Social Acordar |a fecha y hora de la primera sesion con los adultos

de CEMAM o CDC Mayores.

MP-AM-01-28
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Usuarios 9 Acudir a la primera sesion y participar en la misma.
Trabajador (a) Sccial . : -
de CEMAM o CDC 10 Coordinar primera sesidn.
i Informar a los adultos mayores cudles seran las funciones de
Trdaehélgﬁiﬁh[fg %?:;"’éal 11 cada uno de los miembros de la mesa directiva (coordinador,
secretario y tesorero).
Usuarios 12 Proponer personas para integrar la mesa directiva del grupo.
T?Ehgg E‘I?A[:l'u{'lall iuncéal 13 Elaborar y firmar acta constitutiva.
Trabajador {(a) Soclal 14 Anotar los nombres de los miembros de la mesa directiva
de CEMAM o CDC Con sus respectivos cargos.
Trabajador (a) Social 15 Integrar 2l club de adultos mayores formalmente con acta
de CEMAM o CDC constitutiva.
Trabajador (a) Social : g
de CEMAM o CDC 16 Firmar acta constitutiva.
Trabajador (a) Social 15 Acordar con los adultos mayores la hora, fecha y aclividades
de CEMAM o CDC a realizar en la préxima sesion,
Trabajador (a) Social . .
de CEMAM o CDC 16 Integrar expediente por cada club que se encuentra activo.
' = Registrar los clubes nuevos integrados en el directorio de
Trdihglgﬂnﬁl %?Jcéal 17 clubes y/o actualizar informacicén cada dos afos de acuerdo
al cambio de mesa directiva.
Usuarios 18 | Acudir a la siguiente sasidn,
e 19 Spiicar el programa de formacion para trabajo auto-gestivo
e sequimiento.
Secratario-del Clab 20 E?Llj'gar lista de asistencia en cada una de las sesiones dal
Trabajador (a) Social ; ”
CEMAM 0 CDC 21 Acudir a la sesion del taller.
Trabajador (a) Social . :
CEMAN o CDC 22 Aplicar el taller renacer | (consta de 8 sesiones),
Usuarios y Mesa 03 Iniciar trabaje autogestivo con una sesién scmanal a las que
Directiva en ocasiones asistira personal del CEMAM.

MP-AM-01-29
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Participar en las sesiones de acuerdo al sistema establecido:
o |nvitar al saludo inicial.
» Comenzar sesion de gjercicio fisico.
« Compartir el tema.
Usuarios y Mesa o4 » Realizar la dinamica de grupo.
Directiva s Trabajar con juegos de recreacicn o manualidades.
« Tomar lista de asistencia (F-GA-01).
e Tomar acuerdos concermientes al Glub
+« Realizar cierre de la sesion
Trabajador (a) Social o5 Realizar visitas quincenales de apoyo en formacion de redes
CEMAM o CDC sociales.
Usuarios y Mesa o6 Realizar visitas de seguimiento mensualmente en grupos
Directiva autogestivos.
Usuarios y Mesa o7 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los
Directiva servicios otorgados en el estadistico.

MP-AM-01-29
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Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcion Responsable

Se integra nueva Actividad 8. =

01 I';'lgg: Integrar directorio de clubes, con 2 ngéaf";l:;ia Guadalupe Diaz
procedimientos.

02 Mayo |Se modifica responsable de Mtra. Marfa Guadalupe Diaz

2018 Actividad 11 Gonzalez

Se cambia redaccidn en . -

03 g‘;}g Frocedimiento 13.1 “SEPV" por gg{?z Qp::a Guadalupe Diaz
“estadistico”

Agosto |Se cambid el procedimiento al & 5
04 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Titulo: Procedimiento para el recorrido "Espejo a futura”.
Clave: MP-AM-01-30 | Revision No: 05 Fecha de Gltima revisién: Agosto 2018
Fecha de publicacion: Julio 2009
Autor: LGC. Julia Patricia Acero Reyes Reviso y Autorizd: Mira, Maria Guadalupe Diaz

Gonzalez
Puesto/firma: Licenciada en Comunicacion | pyestoffirma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la imparticion de los encuentras
generacionales. - ]

Alcance: Personal del CEMAM gue participen en los encuentros generacionales

Responsable: Personal del CEMAM que participe en taller de espejo a fulurc deberd apegarse a
gste procedimiento

Formatos:

Sin Formatos

Responsable Pﬂ'::rt" Descripcién
Lic. en Comunicacién ] Elaborar material impreso y electronico para promocion
del proyecto.
Si es la primera vez que la Institucidn participara.
e— Contactar al area encargada de proyectos sociales ©
Lic.e ioh 2 ; S T : ;
rmanmag persona interesada de instituciones educativas via
telefénica o por correo electrénico.
Lic. en Comunicacién 3 Hacer cita personal.
Hacer visita con la persona adecuada para explicar el
T ——— 4 proyecto, alcances del mismo y preguntar por los

proycctos que llevaran en el ciclo escolar que se puedan
relacionar con adultos mavoras.

Contactar al personal de Comunicacion Social de

5 CEMAM, telefénicamente o por correo electrénico
solicitando recorrido en una fecha especifica.

Agendar fechas de recorridos senzlando la hora de

Lic. en Comunicacion 6 llegada y término del recarrido, el nimero de personas
que participan y el nivel educativo gue cursa el grupo.
Preguntar el nombre del encargado de la escuela,

Persona de Contacto
de la Escuela

Lic. en Comunicacion 7 nombre y teléfono de la misma, ndmaro de personas y
edad del grupe visitante.
Lic. en Comunicacion 8 Sugerir la posibilidad de dar donativo de despsnsa,

1
MP-AM-01-30
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pafiales o suplemento alimenticio para los adultos
mayores en desamparo 0 en eslado vulnerable atendidos
a través del CEMAM.

Confirmar la visita con el encargadao de la escuela 2 dias

Lic. en Comunicacion 9
antes.
Elaborar orden del dia para el grupo de visita con horarios
. — y actividades gue se planean para que el programa
ic.en Com gk A
> Comunicacion 1 responda a los objetivos del CEMAM vy al de la institucidn
educativa.
Lic. en Comunicaclén 11 Dar a conacer el programa a la persona que coordina
previo a la visita.
Pesonads Cantmcta | 4, | e e i
de la Escuela o y i
7 s Informar al personal de CEMAM la orden del dia para que
Lic.
i oo it s conozca lo gue le compete hacer.
Dar la bienvenida, a la llegada del grupo asi como las
T o — reglas a seguir durarite su estancia, anETwnls de_l'('_len‘t_ro.
AR L recepcion de la despensa (si la traen) y explicacion del
programa de adultos mayores en desamparo.
El anfitrion invita a los visitantes a exclamar “alegria de
Lic. en Comunicacion 18 vivir', el anfitrién exclama “alegria” y los visitantes de
“vivir" tres veces vy al liempo levantar los brazos.
Dividir al grupo en equipos de 12 personas maximo para
Lic. en Comunicacidn 16 que puedan trabajar en los talleras con amplitud vy sana
convivencia con los adultos mayores.
Si los visitantes acuden al centroc con retraso, se da una
Lic. en Comunicacion 17 induccion rapida y pasan directamente a la actividad
programada segun el horario.
Lic. en Comunicacién 18 Realizar las actlividades segun la orden del dia.
Alumnos y personal de 19 Participar en recorrido intarrelacionandose con los adultos
la Escuela maycres y tomando parte en las actividades asignadas.
Alumnos y personal de : .
la Escusla 20 Realizar ¢l cierre del taller.
Lie. en Comunleacisn 21 Engregar hojas d&f evaluacion del recorrido al mencs, al
50% de los estudiantes.
Lic. & Comunicacisn 50 Llenar recibe de donativo y entregar al responsable del
grupo.
Lic. en Comunicacién 23 Realizar la despedida.
Alumnos y personal de 04 Contestar evaluacién por escrito y entregarla a |la Lic. en
la Escuela Comunicacion de CEMAM.,
LIe. & Comunicatisn o5 Contar la despensa y elaborar el recibo de donativo

foliado asi como la relacion del donativo incluyendo el

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

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

Lig-00 camupicacian i almacén del CEMAM siguiendo el procedimiento que
marca el reglamento de Donativos del Sistema.
Entregar los recibos foliados de donativos a la

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

Lic. en Comunicacion 28 Elzborar informe de &sistencia de los participantes.

MP-AM-01-30
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Hoja de registro de cambios
Ndmero| Fecha Descripcion Responsable
Procedimiento 3.3. Se cambia . :
01 oys | “Solicitar” por “Sugerir la posibilidag | M- Maria Guadalupe Diaz
de dar un®
Procedimiento 5.1. se cambia
02 Mayo |“Entregar a todo el personal Wtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 invclucrado una copia de” por Gonzalez
“Informar al personal de CEMAM”
Procedimiento 7.1, se elimina texto
03 Mayo | "con: consejos o platica por parte de | Mira. Maria Guadalupe Diaz
2018 un adulto mayor, si esta Gonzalez
contemplado en el programa”
Procedimiento 7.2 se elimina exto
"y entregarles la lista de asistencia 2
04 I.'-.El'lg}f;: para que escriban su nombre y ggﬁzﬂ ::a Guadalupe:Disz
algun dato de contacto como
teléfono o e-mail’.
Se agrega procedimiento 7.3. ; 2
0s gﬂg.rg “Llenar recibo de donativo y entregar rgggz' ;‘;‘ :Zrla Sumdatupe:Dias
| al responsable del grupo”
Se modifica redaccién de la
Actividad 11 “Informe” y del
procedimiento 11.1 "Elaborar
06 Mayo informe de asistencia de los Mtra. Maria Guadalupc Diaz
2018 participantes” en lugar de: "Captura | Gonzélez
los usuarios atendidos, asi como los
apoyos y los servicios otorgados en
el SEPV" |
Agosto | Se cambit el procedimiento al : 5
o7 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-30
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento de los talleres de manualidades.

Clave: MP-AM-01-31

Revisidn No: 04

Fecha de publicacién: Febraro 2009

Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Autor: LTS, Mayra Gonzéalez Mora

Reviso y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

 Puestoffirma: Trabajadora Social

Puestoffirma: Jefe de Departamento

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

Alcance: Instructores vy usuarios dal taller de manualidades.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzdlez

Formatos:
F-DH-04 Lista de asistencia
Num. e
Responsable Act Descripcion
Usuarlos 1 Acudir al taller dg manualidades de su interés y solicitar al
Instructor que lo integre.
Instructor (a) de o Salicitar al usuario su clave y anctarlo en el ragistro de
manualidades asistencia.
Instructor (a) de 3 Informar al usuario los materiales que requerira para el
manualidades taller.
Usuarios 3.1 Si no tras material, adquirirlo con el instructor.
Usuarios 4 Si el usuario trae su material, iniciar la clase del taller,
Instructor (a) de 5 Ensefiar al usuario de manera personalizada, la técnica
manualidades para la manualidad elegida, aclarando sus dudas.
Instructor (a) de 6 Ensefiar a dar el terminado o retccar el trabajo si el
manualidades alumno es principiante.
Trabajadora Social o 2 Registrar a los usuarios asistentes en los talleres de
Instructor manualidades, en el Estadistico.

MP-AM-01-31




Die

Zapopan

Instrsctor de manoallcades

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

Flujograma

Usuaria 4 Trabajadar Sechl .

11 Aruitir 3l qailer g2 manualidades

II‘:'A:!I citar 2l wauania s dava
anotaro &b & regitiro de 3
HETRCIAL E

l

de s inferds y sodicitar al
Instuctior qu I inteore

3 Wleomnat &l usvano los |
Maleiales que reguenid parm of
Taller J

MP-AM-01-28

5] Enseitar al usuano g manera I
persanalizzda. la Winica para fa

i I $1) Bdquidroon &

NEznCicr

£] iniciar la clase oal

manualidzd elegics. aclarands nr
chstles

l

6} Ensefiar 2 dar o terorads o ]

faller.

[i".' Regidaarg b ursomioy esistentes

retsiar el tabain & ol alumng g5
rinipeanta '

#r i bod (allerad de manualicedes, on
| al Estadistiog

5

MP-AM-01-31




Die

e ——

Manual de Procedlmlentus del [
Centro Metropolitano del Adulto

T ——

|
Zapopan Mayor !
Hoja de registro de cambios
Ndmero | Fecha Descripcidn Responsable
Procedimiento 3.2. se cambia
01 Mayo |redaccion‘y presentarse a lza Mira. Maria Guadalupe Diaz
2018 siguiente clase” por “con el Gonzalez
instructor” _
02 Mayo |Responsable Actividad 5, se cambia |Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Secrelaria” por “Trabajadora Soclal’ | Gonzélez
03 Mayo |Procedimiento 5.1 se elimina texto | Mira. Maria Guadalupe Diaz
2018 “de Poblacién Vulnerable” Gonzalez y
Agosto | Se cambit el procedimiento al . ) .
04 2018 formato propuesto en &l 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-31
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el servicio de transporte de CEMAM.

Clave: MP-AM-01-32 | Revisién No: 05 Fecha de ltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Mtra. Maria Guadalupc Diaz Gonzdlez Eiﬁ';ﬁei Autoreea: Mim. Marix Guadajupe Diaz

Puesto/firma: Jefe de Depariamento Puestoffirma: Jefe de Departamento

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

Alcance: Choferes y usuarios del servicio de transporte de CEMAM

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
SN Registro diario de servicio de transporte
MNum. et
Responsable At Descripcidn
Coordinador de la 1 Solicita al personal de atencion a Clubes que su
comunidad comunidad sea integrada para asistir al CEMAM.
Trabajadora Social y 5 Valorar si es posible integrar en alguna de las rutas a la
Choferes comunidad solicitante.
Trabajadora Social y 5 Si procede el servicio, informar al Coordinador (a) 2l dia,
Choferes hora y lugar donde se recogerd a los usuarios.
Verificar que el camidn se encuentre en Gptimas
Chofer 4 condiciones para realizar su servicio. Si existe alguna falla
reportarlo al Jefe de Departamento.
Chofer 5 Entregar boletos a los usuarios asignando un lugar de
acuerdo a sus condiciongs fisicas y de salud.
Chofer 6 Heahz_*arﬁ paradas continuas dentro de la ruta para subir
USUArnQs.
Chofer 7 Apoyar a bajar a los usuarios al CEMAM.
Chofer 8 Lienar el registro de serviclo de transporte.
Abordar el camion gue le corresponde de acuerdo a la
Usuarios 9 ruta, al terminar sus actividades en el CEMAM.
; Entregar su boleto al chofer para tomar el asiento
Usuarios 10 asignado.

MP-AM-01-32
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Chofer 11 Regresar a la comunidad en |a ruta que corresponda.
Chofer 12 Recibir los boletos a los usuarios asignando un lugar de
acuecrdo a sus condiciones fisicas v de salud,
Realizar paradas continuas dentro de la ruta para subir
shotor 13 usuarios.
Chofer 14 Esperar a que bajen los usuarios.
= Regresar a CEMAM y llenar el regisiro del servicio de
ol 49 transporte.
Chofer 15.1 Si en el transcurso del dia detecta alguna falla en el
; camion reporarlc de inmediato al Jefe de Departamento.
Entrega cada semana los dias lunes el reporte de los
Chofer 16 traslados realizados en la semana anterior para su

captura, al personal de Jefatura de Departamento.

MP-AM-01-32
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Hoja de registro de cambios

Niamero | Fecha Descripcion Responsable
Mayo ftesponsabla achwdadnz, se cambia Mira. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 Jefe de Centro de dia” por Baciann
“Trabajadora Social" i
Procedimiento 3.1 y 5.5., se cambia o .
02 g:.r;’ “Jefe de Gentro, por Jefe de ggﬁ;gg & Guadalupe Diaz
Cepartamente”
Mayo |Se agrega actividad 6. "Entregar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 L =
2018 reporte semanal Gonzdlez
Agosto |Se cambi¢ el procedimiento al : ;
04 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Titulo: Procedimiento para la asesoria juridica.

Clave: MP-AM-01-33 |Revisién No: 02 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicaclén: Mayo 2015

| Revisé y Autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Lic. Héctor Daniel Nufio Gutiérraz Boriles

Puesto/firma: Abogado Puestoffirma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para la asesoria juridica de CEMAM

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

Responsable: Mtra. Marfa Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
SN Registro de usuarios
Responsable N, Descripcién
Act.
Usuario 1 Acudir a solicitar asesoria juridica.

Recibir al usuario y brindar la asesoria requerida de
Abogado 2 manera gratuita y registrar el servicio en el formato
correspondiente recabando firma del usuario.

Si el usuario no |e intcresa realizar la gestion de su

Usuario 2.1 asunto, se retira.

Si el usuario presenta omisién de cuidados o sospecha de
Abogado 3 maltrato se deriva a Ventanilla Unica para investigacion
del Caso por el personal de Trabajo Social de CEMAM,

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

Abogado 4

Si el usuario requiere realizar su testamento, entregar
Abogado 5 formato para testamento olografo o se deriva a notaria 18
con tarjeta para descuento en testamento pliblico abierto.

Si el usuario opta por testamento olografo, se solicita
documentacion y cunta establecida por el Registro Publico

AlaERdy 5.1 de la propiedad para el registro de testamente, para su

pago en |la Recaudadora amparado mediante recibo gue

MP-AM-01-33
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se entrega posieriormente; ademas se solicita que pase a
caja para realizar pago de cuota de recuperacion por el
trémite.
Solicita que pase a caja para realizar pago de cucta de
Abagado s recuperacion por el tramite.
Si el usuario desea legalizar escrituras se deriva a Notaria
Abogado 6 para su elaboracion.
Si el caso requiere de la conciliacion familiar, se envian
Abogado 7 citatorios a los familiares del usuario por medio del mismo,
por quien reporta o se entregan parsonalmente.
Usuario 1 Regresar con sus familiares el dia de la cita.
En ¢l caso de tramite de testameznto olégrafo, realizar
Abogado 8 pago en la Recaudadora y requiere cita asignada en la
Direccion Juridica del Registro Publico de la Propicdad.
iaitsila 9 As_lstlr junto con el Abogado y otro tastigo en |12 facha
asignada.
Abogado 10 Proporcionar asescria a los familiares citados del usuario.
Redactar Carta-Compromiso de acuerdo a las
Abogado 11 necesidades del adulto mayor y la opinidn y disposicion de
los familiares.
Abogado 12 Recabar firmas de los asistentes a la cita.
Usuario y familiares 13 Participar en la asescria de conciliacian.
Usuario y familiares 12 Revisar y firmar Carta-Compromiso elaborada por el
Abogada.
En caso de que los familiares no lleguen a un coman
Hhnmmrd 45 acuerdo a favor del adulto mayor, o se firme acuerde y no
9 se le dé cumplimiento, presentar denuncia ante las
autoridades correspondientes.
Abogado 16 Dar seguimientc a la gestién,
Personal de Ventanilla 17 Se programa visita domiciliaria en equipo multidisciplinario
unica (trabajo social, médico, psicologo y abogado.
Si se detecta la presencia de maltrato u omisién de
Personal de Ventanilla 18 cuidados en algun usuario, se integra expediente por parte
Unica del equipo multidisciplinario para presentar denuncia y
darle vista a Procuraduria Social del Edo.
Personal de Ventanilla 19 Solicitar informacién del caso en la dependencia

tnica

correspondients.

e ——————— —
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Dar seguimiento a la denuncia.
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Hoja de registro de cambios

Ndmero | Fecha Descripcion Responsable
Procedimiento 4.2.1. se agrega el
01 Mayo |texto "ademas se solicita que pase a | Mira. Maria Guadalupe Diaz
2018 caja para realizar pago de cuota de | Gonzélez
recuperacion por el tramite”. 2
Responsable actividad 9, se cambia
02 Mayo *Equipo multidisciplinario” por Mira. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Trabajadora social de Ventanilla Gonzélez
Unica” ]
Respansable actividad 10, se ; .
03 r;;_rg sustituye “Personal de ventanilla ggﬁé 2;1;2”5 Guadalupe Diaz
unica” por abogadao.
Procedimiento 10.1 se cambia texto: . g
04 r;g}f: “al equipo multidisciplinaric” por “en glggﬁhfl:;a Quadalupe Hiaz
la dependencia correspondiente”. |
Agosto | Se cambid el procedimiento al : ;
05 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-33
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Titulo: Procedimiento para uso del servicio de biblioteca y donacion de materiales

Clave: MP-AM-01-34

Revision No: 07

Fecha de dltima revigion: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Mtra. Maria“GuadaIupe Diaz Gonzalez

Revisé y Autoriza: Mira. Maria Guadalupe Diaz
Gonralez

[ Puesto/firma: Jefe de Departamento

Puestoffirma: Jefe de Departamentio

donado a la biblioteca.

Objetivo: Eslablecer el procedimiento a seguir para la recepcion y clasificacion del material

Aleance: Personal del de la biblioteca que recibe material en donacion.

gue marca este procedimiento

Responsable: Personal de la biblioteca gue reciba material en donacion para e! Centro
Metropolitano del Adulto Mayor deberan recibir y clasificar el material de acuerdo a los requisitos

Formatos:
F-DH-05 Registro de usuarios
Responsable Nz, Descripcién
A.ctl
Usuario 1 Acudir a la biblioteca a solicitar material de su interés
Bibliotecario (a) 2 Solicitar al usuario su clave y anotarlo en gl registro.
. - Preguntar por el titulo, autor y/o categoria del material
Biblistecatia () 3 | geseado, revisando la disponibilidad.
Bibliotecario (a) 31 Si no esta disponible, preguntar si le interesa olro.
Bibliotecarlo (a} 3.2 Si esta disponible, prestarlo.
Usuario 4 Recibir el material y utilizarlo dentro de la biblioteca.
Usuario 5 Entregar el material a la bibliotecaria.
— Recoger el material y acomodarlo de acuerdo a su
Riliistecario a) 6 | clasificacién.
s Revisar los datos de los usuarios y capturar el servicio en
Bihlishecario:s) 7 | el estadistico.

MP-AM-01-34
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Recibir y revisar el material cada vez que reciba

Bibliotecario {a) 8 donaciones verificando que sea del interés de los usuarios
del centro, ademés que no tengan plaga u hongos.

_— : Si el material no es del interés de los usuarios o contiene

el 1o (o ) plaga u hongos, rechazarlo.
: Si el material es dal interés del usuario vy estd libre de

Bl i

Rhotearia ) 19 plagas, clasificarlo.

- Clasificar el material recibido con el Sistema DEWEY,
Bibhatecaric (a) o acomodarlos de acuerdo a su clasificacion.

Auxillar Administrativo 12 Dar de alta el material recibido en el inventario de la

biblioteca.

MP-AM-01-34
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Descripcion

Hespd nsable

Se omite redaccion "de Poblacion
Vulnerable” en procedimiento 5.1.

Mtra. Marla Guadalups Diaz
Gonzalez

Se cambid el procedimiento al
formato propuesto en el 2018

Liz. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Titulo: Procedimiento para entrega y recepcién de abarrotes para el comedor

T
Clave: MP-AM-01-35 1 Revisién No: 04 Fecha de (ltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacidn: Mayo 2015

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Ganzalez

Puesto/firma: Auxiliar Administrativo | Puesto/firma: Jefe de Departamento

Autor: Leticia Hernandez Alvarez

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la recepeion y entrega de abarrotes para el
comedor del CEMAM.

Alcance: Personal del CEMAM gue reciba y/o entregue abarrotes para el comedor.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
F-AD-02 Mota de salida de mercancia
F-AD-08 Inventario de abarrotes

F-AD-09 Control de almacén de viveres

Responsable TGT Descripcion
Proveedor de 1 Acudir al CEMAM a entregar &l pedido previamente
Abarrotes solicitado por la nutridloga del Sistema DIF Zapopan
Auxiliar Administrativo 2 Recibir los productos de los proveedores

Verificar que los productos gue se entregan no astén
Auxiliar Administrativo 3 caducados y que el margen de caducidad sea de un
minima de 3 meses.

Verificar que lo que se entrega por parte del provecdor

iliar Administrati 4 ok
ALX A coincida con lo que marca la nota o factura.

Si no coinciden con la factura o nota, devolver al
Auxiliar Administrativo 4.1 proveedcr el producto y pedirle que traiga el producto
coma 86 especificd

Auxiliar Administrative 4.2 Si coinciden, acomedar productos por fecha de caducidad.

Auxiliar Administrative 5 Sellar y firmar de recibido la nota ¢ factura del proveedor.

Anotar en el formato de control de almaceén de viveres (F-
AD-09) la cantidad de productos recibidos

Auxiliar Administrativo 6

MP-AM-01-35

1
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Cocinera 2 Entregar una lista de los productos gue requiere para el
menu de la semana y lc entrega al Auxiliar Administrativo.
Auxiliar Administrativo 8 Elaborar la nola de salida de mercancia (F-AD-02).
Auxiliar Administrativo =) Entregar los productos solicitados a la cocinera
. g . Registrar los productos entregados en el formato de
Auxilar-Administnative 2 control de almacén de viveres (F-AD-08).
y Recibir los productos y firmar de recibido en el formato
Gaciiern - nota de salida de mercancia (F-AD-02).
Realizar el inventario al finalizar el mes segln el formato
” 2 . inventario de abarrotes {F-AD-09) en el cual se debera
Auxiliar Administrativo 12 ancotar la fecha de caducidad de cada producio vy la
cantidad existente.
G i Desechar todos los productos que estén caducados para
Auxiliar Administrativo 13 s il
Entregar el formato inventario de abarroies (F-AD-09)
Auxiliar Administrativo 14 debidamente lleno a la nutridloga del Sistema al finalizar &l

Mmes.

MP-AM-01-35




Die

Zapopan

Manual de Procedimientos del

Mayor

Flujograma

Centro Metropolitano del Adulto

MP-Bh-01-35

Froveedar dag abamrotes

Provegdo-de
Abarites @

1. Acudir al CEMADM a3 eatragar &l
pedida previamenie solicitado
Pt ls nubridloga del Sistema DIF
Eagigsan

% Auxiliar Administrative " Caclnera

1

\

i

]

1

i

: 2. Recibir los productos de los

\ proveedones.

'
3, Merificar que fos producios que ]
52 enlregsn no eatén ceducados y

cua el margen de caducidad s=a de
un pinims de 3 mesos

v

4, Weificar que lo qua se entrega
o parie izl proveedor coindda
on lo gque marca la nota o faciuia,

g

!

— <£ =
s ) " =)
4.1 5i ne conciden
con la fackura o 425
nofa, devalyer al coinciden,
provesdor el Jccmddar
products y pedie predUctos P
Gue Laigd el fechs da
producto como se caducidad.
espacifizd.

o -J A
5. Sellar y firmar de

recibido la nota o fachara
dal prowaedor

1

"
B Anotar 2n gl formato
de conirel de almacsn e
wiveres (F-A0-09 la
tenlicdad de sroductos
revilridss

Canbinnie i sy, ‘J?I
Pin f
-

MP-AM-01-35

——




.J

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

|‘ T
¥ %
.( :-
i
ceetinga =3 ! 7. Encregaruna lista de
b -\_(3 1 los producios que
i reguigre para el mend de
i la semand ¥ lo entrega al
| il s
; & flaboszr la nota de salida de |, J | i el
i mercaneia (F-A0-02). i i}
I
i i
| l — [}
! !
i -
i
' 0, Entegar los grodistos '
! salicitados a |z cociner: !
i
i . J |
i | ]
i i
: o i 1, Recibir |
- , Becbir los
[ 10. Registrar los productos ! i 1I
entragados on ¢ femato de | % plﬁ:# Lm: Irnrnanr’l;z
control de alracén de viveres i e M e
(F-AD-CH) ' mots de salida de
] i J ! rrercancia (F-AD G2,
| § : ]
| 1; )
I -
w ! 12, Realizar ¢l inventario al
ik : finalizar el mes segdn el ;
= | formato inventario d2 i
S | abarrotes (F-AD-02) en 2l i
o ' cual 32 debera anotarla H
= : lecha de caducidad de cada '
| producio ¥ la cantldad 1 i
| exisenie. | |
|
: 7 .
- - :
I 14, Desachar todos log !
produchos gue ssten !
caducados pars evitar s 1
Lz, i
i
: :
1
i .
' 14, Entrecrar €l formato i
. Inveniana de abarotes (F- .
; AD-0%) debidamente lleno 2 H
: 3 nutricduygd del J3tema al :
! L linclizas el mes. ! i
I 1
1 1
: Finufizs 21 i
procechmierls :
]
\
i
i i
| ;
i i
! |
i i
MP-AM-01-35
—




D

(>

T ———

Manual de Procedimientos del

ad

l Centro Metropolitano del Adulio
Zapopan Mayor
Hoja de registro de cambios
Namero | Fecha Descripcion Responsable
Ma Procedimientos 4.1 y 6.3, se Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 zu%": maodifica la clave del farmato “F-AD- | Gonzélez
08" POR "F-AD-09"
Mavo Procedimientos 8.1 y 8.2, se Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 20;{5 modifica la clave del formato “F-AD- | Gonzdlez
09" PCR "F-AD-08"
03 Agosto |Se cambid el procedimiento al Lic. Maria Fernanda Torras Alvarado
2018 formato propuesto en el 2018
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Titulo: Procedimiento para otorgar servicio de estética

Clave: MP-AM-01-36 Revisién No: 02

Fecha de Gltima revisioén: Agosto 2018

Fecha de publicacian: Julio 2009

Autor: Leticia Hernandez Alvarez

Revisd y Autorizd: Mira. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Auxiliar Adminisirativo

Puesto/firma: Jafe de Departamento

Obijetivo: Establecer el procedimiento para otorgar el servicio de estética de CEMAM

Alcance: Personal del CEMAM encargado del servicio de estética.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
/N Hegistro de servicios
Responsable gty Descripcion
Act.
Usuario 1 Solicitar servicio de estética con la Auxiliar Administrativo.
s & i ; Preguntar al usuario cual es el servicio gque roquiere y
Auxiliar Administrativo = verificar si cuenta con ficha disponible
Si no tiene ficha disponible informarle al usuario que pase
Auxiliar Administrativo 2.1 con la estilista para gue ella valore si lo puede atender ese
dia o lo deje en lista de espera para otro dia.
s e : Si tiene ficha disponible, cobrar el servicio y entregar
Pharnatisat: AERTIIC SERRL D e recibo de cuota de recuperacian.
Estilista 5 Atender al usuario segun el orden de la ficha que le haya
tocado
Estilista 4 Preguntar al usuario cual es el servicio que requiere
Estilista 5 Verificar si el usuario requiere de lavado de cabello
Si las personas no requieren de lavado, pasarlas a la silla
Estiliata 51 | ge estilista.
Estilista 5o Si las personas requieren de lavado de cabello, solicitar
que pasen al lavado de cabello
Estilisia & Ctorgar el servicio solicitado al usuario

MP-AM-01-36
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Zapopan Mayor
’ Si llegan usuarios que no alcanzaron ficha, valorar si lo
Estilista B alcanza a atender
Estilista 6.2 g;ann lo puede atender ese dia, pedirle que regrese otro
Si considera poder atenderlo o si el usuario puede
Eatilista 63 esperar, pedirle gque pass a pagar (paso 1).
Estilista 5 Llenar el formato reporte semanal de servicios de estética
y realizar captura en el Estadistico
Aucillar Adminiamative g Elaborar recibo con el corte del dia de los servicios de
estética
. . g ' ibo j ivo, & |
T g Entregar copia rosa del recibo junto con el efectivo, & la

Jefatura de Departamento

MP-AM-01-36
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X
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cual s el senvicio que
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lavada da cabello.
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Hoja de registro de cambios

Numero Fecha Descripcion Responsable
Procedimiento 1.1. se modifica Mira. Maria Guadalupe Diaz
texto: “Acudir a caja de CEMAM Gonzalez

01 Mayo |para realizar el pago del servicio de
2018 |estética’ por "solicitar servicio de
ostética con la Auxiliar
Administrativo” —
02 r;'uafg Procedimiento 1.2. se omite ggﬁm“‘l":;'a Guacalips Diaz
Mayo Responsable de Actividad 2, se Mtra. Marla Guadalupe Diaz
03 2018 modifica “Auxiliar contable” por Gonzélez
“Auyiliar Administrativa®
M Procedimiento 2.2, se modifica texto | Mira. Maria Guadalupe Diaz
04 Y0 l4ickst de caja registradora”, por Gonzelez
2018 . LR
“recibo de cuota de recuperacidon”
05 Mayo | Procedimiento 3.7, se omite texio: “a | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 caja’ Gonzélez
Mayo Frocedimiento 4.1. se omite texio: Mira. Maria Guadalupe Diaz
06 “de pablacion vulnerable” Gonzélez
2018
07 'ggfg Procedimiento 4.2., se omite. g;g&;{ﬂgﬁ Guadalupe Diaz
Mayo Responsable de Actividad 5, se Mtra. !uﬂarl'a Guadalupe Diaz
09 2018 modifica “Auxiliar contable” por Gonzélez
“Auxiliar Administrativo”
Procedimiento 5.1 “Entregar a la Mtra. Maria Guadalupe Diaz
10 Mayo | Auxiliar Administrativa la tira Gonzélez
2018 guditora de la caja registradora al
finalizar la jornada del dia”, se omite.
11 Agosto | Se cambio el procedimiento al Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
2018 formato propuesto en el 2018

MP-AM-01-36
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Titulo: Procedimiento para ctorgar servicio de comedor de CEMAM

Clave: MP-AM-01-37 | Revisién No: 02 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Mayo 2015

Autor: Leticia Hernandez Alvarez

Autor: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Puestoffirma: Auxiliar Administrativo

Puesto/firma: Jefe de Dapartamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para otorgar el servicio de comedor de CEMAM.

Alcance: Personal del CEMAM encargado del servicio de comedor.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzédlez

Formatos:
F-RP-01 Formato de medicion de temperaturas de alimentos
F-AD-03 Reaqistro de consumo de tortillas ¥ masa
F-AD-05 Formato de medicion de temperaturas de refrigeradores
F-AD-10 Reporte de raciones servidas semanalmente
SN Reporie de venta de alimentos
Num.
Responsable Act Descripcién
Entregar ¢l pedido previamente solicitado por la nutridloga
Proveedor 1 del Sistema DIF Zapopan, en el caso de Frutas, verduras,
lacteos v carnes.
Entregar pedido hecho por el personal de cocina en el
P :
revaadar 2 caso de |as tortillas y masa.
CocinsralAtiviliares ds Recibir sen1analn1{?rrle les productos, pesando frutas,
. 3 verduras, huevo, lactzos y cames para comprobar que
cocina i ;
coincida con el pedido facturado.
Cocinera/Auxiliares de 31 Si el pedido no esta completo, esperar al dia siguiente por
cocina ’ el producto faltante
Cocinera/Auxiilares de : : . ]
i 3.1.2 Si &l padido esta completo, firmar faclura.
Cocinara/Auxiliares de Tqmar temp?raturalt +_::ie carnes mls_ma que debe ser de una
4 minima de 2° y verificar que no huela mal y que tenga un
cocina
color aceptable.
Cocinera/Auxiliares de 41 Si la carne esta en mal estado, rechazar el pedido y no
cocina i sellar la factura

MP-AM-01-37
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C"'"'“E"f:ﬁ"i'::'ﬂ'es de | 412 | solicitar que sea entregado al dia siguiente
c"“'"‘*"i’i‘;ﬂ'“'es de | 42 |silacame est en buen estado, firmar la nota o factura.
Cocinera/Auxiliares de 5 Registrar la temperatura de la carne en el formato de
cocina medicién de temperaturas (F-RP-01).
Cocinera/Auxiliares de 5 Verificar fecha de caducidad de quesos y cremas gue
cocina debera ser minima de 8 dias.
: e Si los productos estan caducados o proximos a caducar,
Cucmerﬁtii::lares us 6.1 rechazar el pedido y esperar a que se cumpla el pedido
compleio.
Cocinera/Auxiliares de 6.2 Si los productos no estan caducados o proximos a
cocina ) caducar, aceptar el pedido y firmar la nota o factura
Cocinera/Auxiliares de 7 Verificar que las frutas y verduras que se entregan estén
cocina frescas y que no estan muy maduras.
g yax Si las frutas y verduras no estan frescas, rechazar el
Cocinera/Auxiliares de 7.1 pedido y esperar a que se cumpla con el pedide en buen
cocina
gstado.
Cocineral/Auxiliares de 70 Si las frutas y verduras estan frescas y no muy maduras,
cocina ! firmar |a nota o factura.
Cnclnerac;':cl.ilxl;lares de 8 Pesar las carnes y separarlas por dia segun el mend.
Llevar las verduras, frutas y lacteos a la camara
Cocinera/Auxiliares de 9 refrigeradora misma que debera tener una temperatura
cocina maxima de 7° ¥ las carnes al congelador mismo que
debora tener una temperatura de -18°.
Cocinera/Auxiliares de 10 Recibir diariamente el pedido de tortillas y contar la
cocina cantidad de paqustes y/o kilos entregados.
Cocinera/Auxiliares de 11 Anotar en el formato registro dg consumo de torillas ©
cocina masa (F-AD-03) la cantidad recibida cada dia
Cocinera/Auxiliares de 10 Entregar el formato al area administrativa al finalizar el
cocina mes.
Coclnera/Auxiliares de 12 Preparar desayuno desde el dia anterior y recalentarlo en
cocina la manana
i i Dividir el desayuno en porciones y en una sola charola
Cmmerz’iﬁ:'am de 14 para cada persona, de acuerdo al numero de raciones
programadas
Usuario 15 Pagar su boleto para desayuno en la Caja de CEMAM.
Usuario 16 Entregar el boleto en la ventanilla de ¢ocina.
Coclnera/Auxiliares de 17 Recibir el boleto de parte del usuario, revisando que
cacina corresponda a la fecha actual.

MP-AM-01-37




Die

Zapopdan

ST T =

T ——

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

TN W T

T e S A —— — ——————

Cocinera/Auxiliares de

’ r limen | lto mayor.
cocitia 18 Entregar charcla con alimentos al adu ay
Usuario 19 Recibir su charvla con el desayunc
Colocar la charola y utensilios recibidos para su desayuno
Usuario 20 sobre la barra de servicio del comador. Retirarse a sus
actividades
: Recoger las charclas de la barra de sarvicio, una vez que
RSSO - los usuarios terminaron su desayuno.
: Lavar charolas y utensilins utilizados por usuarios vy
intandente decoeing o personal de cocina para el desayuno
Cocinera/Auxiliares de 53 Preparar comida para el dia en curso, segun el menu
cocina proparcionado por la nutridloga.
Cuclnerifil:::lares de 24 Acomodar la comida en la barra de alimentos del comedor
Cnclneri.f:cl::::lares de 25 Servir los alimentos y colocarlos en las charola
Cocinera/Auxiliares de o6 Pasar las charolas al parsonal de apoyo para servicic de
cocina la comida
Recibir las charolas del personal de cocina y distribuirlas
Persanal de apoyo 27 entre los usuarios a eambio de su boleto, verificando gue
sea de la fecha actual.
. Pasar al comedor a sentarse en el orden indicado por el
Usuario 28 personal del Centro.
Usuario 29 Entregar su boleto y tomar sus alimenlos.
. Colocar la charola en el lugar indicado una vez que
Lsuario 50 termina de ingerir los alimentos.
¢ Recoger las charolas de la barra de servicio, ung vez que
Intendente de cocina EL los usuarios terminaron su desayuno.
Lavar charolas y utensilios ulilizados por usuarios y
ha 2 ;
Intendente de coci 4 personal de cocina para el desayuno
Intendente de cocina 33 Limpiar las areas ds trabajo, mokiliario, pisos y paredes.
Guclnera.-"mfxlllares e 34 Preparar &l desayuno para el dia siguiente
cocina
Gnclnaraqulhares i 35 Limpiar el area utilizada
cocina
WVerificar diariamente que la camara de refrigeracion y el
Cocinera/Auxiliares de 26 refrigerador se encuentren a la temperatura de 7°C o

cocina

menos y el congelador a -18°C segln como lo estipula la
norma oficial Mexicana NOM-093-5SSA1-1994

MP-AM-01-37
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Cocinera/Auxiliares de

Si la temperatura se encusntra dentro de los rangos
marcados como favorables por la norma oficial mexicana,

cocina o registrar la temperatura en el formato de medicién de

temperaturas (F-AD-05)
Entregar al Auxiliar Contable los boletos al final del dia,

Perscnal de-apoyo 0 una vez revisados, para quc los archive.
Elaborar recibos con el corte del dia de los servicios de
desayuno y comida y entregar copia rosa junto con 2l

avidliar:Contanies - efectivo, a la Jefatura de Departamento, y recibo original a
la Auxiliar Administrativa.
Realizar registro de raciones en el reporle de venta de

Auxiliar Contable 40 alimentos separando hombres y mujeres, asi como tipos
de racion.
Lienar el reporte de raciones servidas semanalmente (F-

Auxiliar Contable 41 AD-10) y entregarlo a la nutridloga del Sistema DIF
Zapopan al final del mes.
Llenar y entregar el formato de racicnes servidas

Auxiliar Contable 42 mensualmente (F-AD-07) a la nulridloga del Sistama DIF
Zapopan al finalizar el mes

. Elabora informe diarioc de ingresos de los diferentes
Sachetara 43 | servicios otorgados en el CEMAM
Jefa de Departamento 44 Revisa el efectivo e informe y firma.
Personal del CEMAM 45 Entrega el reporte, copia rosa de los recibos y la ficha de

depdsito realizado en el banco.

MP-AM-01-37




-

R WITIE D |bueiag

"234] W ayEr

THOLTES

maEuag ARy

LE-10-WV-dIN

TR B A L] elardy & pELSmEg ,.n..

SENTER

] ESiniac
[ TR
i T

(LN
ool

By BT ]
B QI
LD Jmen ©oap
[T e P} =ab JEpjjog |

v EmEEy 5 TV

Y

ey

i g e
rEAL, m__ 4 4 aud opjpsd

ELERE
A U eBus
A s mpEny
LR T T C e
A 2 mp wouza
©an @ 45T AqaR
Sl M fn SR
e
P

EME
mpanpo ja
sl ai v i
CTTEN TR EE S

TETH [T N

s ompad

Lt =

ro o
BIELE

¥
nps )
Eall b I R T
anb srgaadiar rind e

UGS B SO N AR LA

2R £ SEAOL SR A0
EUMI [ e HUI3T 63

jrusund @ ot auseg
omoed iebated §

ST & TSN
BRI i Tl
e jm un iedadng

K] s
1o g
nLIGE OISO
E R E T
ptpe | avbenu )

EE T TR

LELO-H-dR

ewelbolni4

lofel
olnpy |2p oueljodosialy onuan

|[2p SOjUaIWIPa0Id 3p [enuepy

||




|

LE-LO-WY-dIN

i fige Bt

LT ]

ﬁi_pmiza.ﬁ e

RIS O FL L T T
IR ) )
A BTN TOUT AT 0] AR T G

E 3
L

a2 anles pp sod
SRR Aty 8] SPE B

-
| -
# wepamy | ‘opasa
o w) || umra e apgpan
oy swrpaus | 13 vazr 2Ewns
i || == aabawinmciin
il Esezsaay upsa A rpeEnid [
ERInpos L | 2 SRR
Beuna ey oy g | | P AU SEINDER
’ famnzy Tw i5 1L

H@L,

TOINGIIL AN LS
DU DND§ R LR
un Bl 35 anD Senle
& 52U 5 Nk s

[ET T

| LT
m m ' m . m._.__.._n i m _
m : “ : | L o “
1o0hep undodoz
olnpy [ep oueyjodoayy 04ua) H—_ =
[9p SOJUBIWIPaJ0.id 8p |enuepy




LE-L0-WY-dN

|

ra - An
fud ..H_u.l._..._n,.
—_—
IPPALIDT g GOl |
A BTG B 2K “
Aundozsp o eepd
SORIGE FO)|EuRn A
[ e e .nm\_
B il i

Fuias
20 BILTILEA B U
CLO fu seDeug 4]
 eaberici

‘i el
o] U S NA RSP dipE
Aoty ey L

i

H BUThFER |8
Blusys e nomzeg) gl H
_ i

WL
i 2yzag @) & epuosdisuns
! unk GRS
_. ‘Qurnen R aped

iRl
LT el o el R
wim e B g

a3 e g agremg )

seapaiueiioud feoses
S CuREAL F GalATe BR
1 wupwind ppns mied CRURL>
o N D S tiaarad
A Surdsesn |2 Epead b

‘Bury
= U3 Ot el
LE-TE TR G TR0
angaeap s ed g g

—_ b

Bl B IR
17 BACRISIU|LUPE ey
7 OLTULED) [ JESanuT L

..|NH|...

Ep v
ERXI03 pronue €] i
R (R E ST
CPE-RTLITEC A s
SR |3 U IELONY (L |

STET TS

soqy =0 sagmnhid
AN FEHLIED &) S
Al alap apipacl g
BRIBIERITIR 1 QD3 0L

s HJ_ copatfa paaed

ey

10hep
olinpy [9p oueljodoJiepy odlua)

9P SOUSIWIPaJI0Id @p |ENUEy

LTI -dN




LE-10-WIY-dIN

HUEET B0 PU . SO B0) L

EE-1TLT S| 4 ¢ | o ey et sas sun
D001 J66ry (& ua
R 8 ARS8

- e

| BRI s s n

1 A seaneeun s BF

e

1 e st | 1
Ay T P, En
DITMIDE AP RAEG @) B
S s DU gt

SEHTRA P AT S
#OjA0Y S S EE

—
~ania s e ruzed

m i cpeapn
UBPID B U aE
v Jupewcn R TE
P

IECar wyaE g em | |
was anbs upusyues |

ARG O

TS T SOURNET ¥
£y snua en R [
Lz ap g | |
HE SRy
INT A2 CLE

e
U

FAETIRN Oy @nE
T BT DD AS w0
2ATG B B3 SR ONEYD

=rp Ak 77

B e —
s unargin
wefmin gy
ai Funsnin ‘apens Y

EL R T LT
) seEoE b2

L

P e T T
rei

TPRUDD T A0 011

—| el adade op pucsisd

| e R R 5

Ll e R TR TR TR
LR e R TR N S

i
AP ENULAINE 3 LI B
13 B SRy

BT v
o poeumiccisad Jua
A unfiar oaraua Bp g
CheL EMMIO s B

J0Ae\

LE- - I-d i

0lNpYy |[@p ouelljodosiapy onus)

|[op SOUSIWIPa20id 3p [enuepy




R

N

i [ Y 1R U
u SARR RIS T a3t

L5 TETERE ]
|| apsosate apodap
AR PINARE GE

l|

LE-10-WY-dN

Twid |8 Ty IV
IR T 41 BLUALEE
(LT TS R
B L T L T P
LU LTEL]
UL LIRS B
i3 S &P T 2

ErTm
[P euy R urdoray
H0 FUHSIE
177 nBajaunu
w wapebama £ o)
C-d} Mlsiardinlieg
N D R

260 B IR LR

iz apendn
L0 jis b eadn

A GOy Do

SO R S0 IR

Juedd @ U3 SAUeRE

i IR L

AL D)
arh pird Sopesia

e PR RN

Ja B s
S0 SQEILOT STER
& iRl UL

PR
ey 2 e rubuc
D A LA
ap s e
ENRARE |5 DA ] g
oo deSE e g
& DUNATSR 2 3E SO0k
W AP WD A WA |
o EIAN JRSANT GE

e

P T

- o
T

iofep
olnpy |ep oueyjodosiay oua)
[9p SOJUBIWIP320Id 8P [ENUEBY

[T
I BRI DI I GIEILICY
A ko ey B ens] S
B P A SIS UG B
S R PRSI R SepR T
SCELRISD] Af ANUAD RELREE
i vansaatee vy s A

T .|.
BLIL- 1L YSEERIFMON PRI

5 irerarueg
¥ P UanuaTouE 35 opabus
|5 & g aradlE R ap g

¥ anks ApusLRET R UAY 9
E

ERTIGT
IR e SE

rapuar s d e @ wed
wurdnaep @ arredeg

LE-LO-PE -2

undodbpz

n__mm




: T T T e e e I o o T S T e e

Manual de Procedimientos del
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Zapopan Mayor
Hoja de registro de cambios
Niamero Fecha Descripcién Responsable
Praocedimiento 9.2, se modifica | Mira. Maria Guadalupe Diaz
01 Mayo textc: “Desechar” por "entregar al | Gonzalez
2018 Auxiliar Contable” y al final se
agrega "para gue los archive’.
02 Mayc Procedimiento 14.1 “Entregar tira | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 auditora” se elimina. Gonzélez
Procedimiento 14.1 (14.2) se omite | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 Mayo texto: " Supervisora del Centro de | Gonzalez
2018 Dia" y se agrega: "y recibo criginal a
la Auxiliar Administrativo”
Frocedimignto 14.2(14.3) se | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
modifica  texto:  “eaptura”  por| Gonzalez
04 Mayo |“regisira’, se modifica texto:
2018 “Estadistico de Poblacion
Yulnerable” por “reporte de venta de
alimentos”
Sc  omite procedimiento  15.1|Mira. Maria Guadalupe Diaz
05 Mayo |“Realizar el conteo de raciones|Gonzélez
2018 servidas segun el registro de la tira
auditora”
Mayo Procaedimiento 151  (15.2) Se|Mtra. Maria Guadalupe Diaz
06 2018 modifica texto: "los lunes de cada|Gonzélez
semana” por “al final del mes”
Procedimienlo 181 se modifica | Mira. Maria Guadalupe Diaz
Mayo texto: "y el efectivo al Departamento | Gonzalez
o7 2018 de Recursos Financieros” por “y la
ficha de deposito realizado en el
banco”.
09 Agosto | Se cambid el procedimiento al Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
2018 formato propuesto en el 2018

MP-AM-01-37
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para tramite de gafete de usuario en CEMAM.

Clave: MP-AM-01-38 | Revisién No: 02 Fecha de Gltima revisién: Agosto 2018
Fecha de publicaclén: Mayo 2015

Autor: Maria Guadalupe Diaz Gonzalez | Autor: Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
Puesto/firma: Jefe de Departamento |Fuastoffirma: Jefe de Departamento

Obijetivo: Establecer procedimiento para tramite de gafete de usuario en CEMAM.

Alcance: Aplica a todo el personal y usuarios que solicitan el tramite de gafete de usuario en
CEMAM.

Responsable: Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

Formatos:
SN Ficha de registrc de usuarics nuevos
Mam. oo
Responsable Descripcion
Act.
Usuarlo 1 Acudir al CEMAM para realizar su inscripcion.
Usuario 2 Pasar al mostrador de recepcion.
Sesreariada 3 | Indicar al usuario que pase a ventanilla tnica

Recepcién de Jefatura

Si el usuario trae consigo un cuidador o persona

Secretaria de 3.1 dependiente {hijo(a) con discapacidad), menor de 60
Recepcidn de Jefatura ' aros, indicarle que el trdmite se realiza en el mddulo de
Ventanilla Unica.

Secretaria de

Recepcion de Jefatura 4 Informar al usuario sobre los documentos requeridos.
Usuario 5 Prasentar los documentos requeridos
Secretaria de 6 Verificar que los documentos presentados por el usuario,
Recepcion de Jefatura estén completos.

Si el usuario no trae sus documentos completos, se le
pide regresar en cuanto los compiete.

Secretaria de

Recepcion de Jefatura 61

Usuario 6.1.2 Recabar la documentacian y realizar &l paso 5.

MP-AM-01-38
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Zapopan Mavor ,
Secretaria de - Si el usuario presenta los documentos requeridos y tisne
Recepcion de Jefatura 60 afios cumplidos, se e toman datos
SeeisEaiiaaa 4 Sil el ;Jasuarin tiene me-frllf!:us delaq aﬁlnzﬁjmp;icfﬂs, sele
Recepcién de Jefatura . orienta para que se afilie a algin club de adultos mayores
cercano a su domicilic.
Secretaria de :
Recepcion de Jefatura 8 Indicar fecha para recoger su gafete.
Secretaria de 9 Elaborar gafete y registrar los datos del usuario en el
Recepcion de Jefatura sistema esladislico.
Secretaria de :
Recepcion de Jefatura 10 Anotar la clave de usuaric en el gafete.
Heca?:i?mga.l:fatu s 11 Entregar gafete al usuario recabando su firma de recibido
Recibir su gafete firmando de recibido y opcionalmente
Usuario Adulto Mayor 12 pasar a pagar por el servicio de enmicado.
T2
Usuario Adulto Mayor 12.1 En caso de querer enmicado del gafete, solicitarlc en caja
Usuario Adulto Mayor 12.1.2 | Pagar la cuota requerida.
USua::u::n cuidador o Sl es gafete especial, proporcionar la documentacion y
patlante e datos del acompanante d dient idad
dependiente acompanante dependiente o cuidador.
Usuario con cuidador o B GG vl bl Aant
acompafiante 1222 ; [ d:O ta a %ﬂu;ﬁen acion y datos del acompanante
dependiente ependiente o cuidador,
Secreiaria de 13 Asi fasaiad -
Recepcidn de Jefatura signar caso a una trabajadora social.
Trabajador(a) Social 14 Aplicar entrevista-orientacion de Trabajo Social.
Trabajador(a) Social 15 Regisirar los datos del u§uario en el sistema estadistico,
anctado numero de usuario.
Trabajador(a) Social 16 Programar visita domiciliaria.
Trabajador({a) Social 17 Aplicar Estudio Socio familiar.
Integrar expediente con:
* Estudio Socicfamiliar
Trabajador(a) Social 18 : ﬁfé”m ohante e Domisiic
» Acta de Nacimiento
» CURP

MP-AM-01-38
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+ 2 fotografias
Trabajador({a} Social 19 Determinar si el apoyo se otorga.
; . Si se determina gue no se requiere el apoyo, se informa al
Trabgjader {a) Sacial 19 usuario y se buscan alternativas en conjunte.
Si se determina que requiere el apoyo, pasar los datos a
Trabajador (a) Social | 19.1.2 la Secretaria para elaboracion de gafete.
. " Indicar al usuario gue solo lendra derecho a comedor y
Trabajador () Social 20 talleres, pern no a servicios.
Secretaria de o1 Elaborar gafete especial y registrar los datos del usuario
Recepcion de Jefatura en el sistema estadistico.
Secretaria de _
Recepcion de Jefatura 22 Anoctar la clave de usuario en el gafete.
Secretaria de : : : g
Recepcion de Jefatura 23 Entregar gafete al usuaric recabando su firma de recibido.
Usuario con cuidador o s - ,
acompafiants 23.1 En caso de quersr enmicado del gafete, solicitarlo en caja.
Usuario Adulto Mayor 23.1.2 | Pagar la cuota requerida.
SEEreEAnA e 24 Entregar gafete.

Recepcion de Jefatura

Mota: Para los gafetes de club la trabajadora social encargada es quien realiza |a gestion ante la secretaria

de la recapcidn.

Para poblacion abieta que no tiene 60 afos, ya sean derivados o no por ofras instancias de DIF o
extemas, la Je'a de Departamenio valora la posibilidad de otorgar algin servicio requerido por
circunstancias especiales, de acuerdo al Reglamento de CEMAM.

Nota: Los usuarios menores de 60 afos, solo tendran derecho a comedor y talleres, no a servicios.

MP-AM-01-38
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Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto

|

Zapopan Mavor
Hoja de registro de cambios
Namero | Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo |Respcnsable de actividad 3:|Marfa Guadalupe Diaz Gonzdlez
2018 Secretaria de Recepcion de Jefatura
Procedimiento 6.1, se omite texto:|Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
02 Mayo |“llenando a maquina sus datos” vy se
2018 modifica “SEPY" por “sistema
cstadistico”
Ma Procedimiento 7.2, s2 modifica|Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
03 YO |texto: “Apoyo al adulio mayor' por
2018 :
“caja y pagar cucta”®
( 04 Mayo |Procedimiente 9.2 se meodifica|Maria Guadalupe Diaz Gonzélez
2018 “SEPV" por “sistema estadistico”
05 Mayo Procedimiento 11.1 se omite texto: | Maria Guadalupe Diaz Gonzdlez
2018 “de Apoyo Asistencial”
06 Mayo |Responsable de actividad 13.|Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
2018 Secretaria de Recepcion ds Jefatura
Procedimiento 13.1, se omite texto: | Maria Guadalupe Diaz Gonzdlez
“llenando a méquina sus datos” y se
07 Mayo |agrega: “y registrar los datos del
2018 usuario en el sistema estadistico.
Anotar la clave de usuario en el
I gafeie]”.
08 Mayo |Nota 1: se agrega texto: “de acuerdo | Maria Guadalupe Diaz Gonzélez
2018 al Reglamento de CEMAM”®
09 Agosto |Se cambio el procedimiento al Maria Fernanda Torres Alvarado
2018 formato propuesto en el 2018
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