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Clave Nombre del procedimiento
MP-AM-01-01 Procedimiento para la aplicacion de amalgama o cemento
MP-AM-01-02 Procedimiento para otorgar consulta de homeopatia
MP-AM-01-03 Procedimiento para la realizacién de curaciones en piezas dentales
MP-AM-01-04 Procedimiento para detartraje o curetaje dental
MP-AM-01-05 Procedimiento quirdrgico para la extraccion de érganos dentales
MP-AM-01-06 Procedimiento para incrustacion
MP-AM-01-07 Procedimiento para el cobro de cuotas de recuperacion por
servicios de salud
MP-AM-01-08 Procedimiento para la elaboracion de corona, puentes e
incrustaciones por el técnico dental
AM-O1 o Procedimiento de la elaboracién de placas o diente provisional por
MP-AM-01-09 el técnico dental en el CEMAM
MP-AM-01-10 Procedimiento para atenciéon de enfermeria
MP-AM-01-11 Procedimiento para la consulta de medicina general y atencion de
urgencias médicas
MP-AM-01-12 Procedimiento para la elaboracion de placas parciales o totales por
el técnico dental
MP-AM-01-13 Procedimiento para la elaboracién de rebase total o parcial a
dentadura por el técnico dental
MP-AM-01-14 Procedimiento para la elaboracion de prétesis removible
AR Procedimiento para la impatrticion de talleres de psicologia en
MP-AM-01-15 | CEMAM y en comunidades
MP-AM-01-16 Procedimiento para elaboracién de endoposte por el técnico dental
MP-AM-01-17 Procedimiento para otorgar la terapia de masajes
MP-AM-01-18 Procedimiento para proétesis fija
MP-AM-01-19 Procedimiento para prétesis removible o total
AM_O1- Procedimiento para otorgar el servicio de asesoria u orientacion
MP-AM-01-20 psicolégica en el CEMAM
MP-AM-01-21 Procedimiento para corona completa
MP-AM-01-22 Procedimiento para la aplicacién de resina fotopolimerizable
MP-AM-01-23 Procedimiento para otorgar servicio de podologia
 AMLO - Procedimiento para la atencién de adultos mayores en estado de
MP-AM-01-24 desamparo, marginacion o maltrato
CAM-O1. Procedimiento para la integracion de expedientes para las
MP-AM-01-25 campanas de asistencia social
MP-AM-01-26 Procedimiento para la activacién fisica y cachibol
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MP-AM-01-27 Procedimiento para talleres y platicas para el desarrollo y la
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MP-AM-01-29 Proced_imignto para la integracion y seguimientg de clubes
comunitarios de adultos mayores en las comunidades
MP-AM-01-30 Procedimiento para el recorrido “Espejo a futuro”
MP-AM-01-31 Procedimiento de los talleres de manualidades
MP-AM-01-32 Procedimiento para el servicio de transporte de CEMAM
MP-AM-01-33 Procedimiento para la asesoria juridica
Procedimiento para uso del servicio de biblioteca y donacion de
MP-AM-01-34 materiales i ’
MP-AM-01-35 Procedimiento para entrega y recepcion de abarrotes para el
comedor
MP-AM-01-36 Procedimiento para otorgar servicio de estética
MP-AM-01-37 Procedimiento para otorgar servicio de comedor de CEMAM
MP-AM-01-38 Procedimiento para tramite de gafete de usuario en CEMAM
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Procedimiento

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

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

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Saul Contreras Gutiérrez )
Gonzalez

Puesto/firma: Técnico en laboratorio dental

Puesto/firma: Jefe de Departamento

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

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

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

Formatos:
Sin Formato
Responsable Num. Descripcion
Act.

Técnico Dental

Realizar modelo a partir de la impresion de silicon.

Técnico Dental

Mezclar yeso con agua en proporcion 2:1

Técnico Dental

Colocar modelo en vibrador.

Técnico Dental

Retirar modelo.

Recortar excedentes en recortadora.

Técnico Dental

Sacar instrumental (espatula lecron, espatula).

Técnico Dental

Encender mechero de bunsen.

Técnico Dental

Aplicar separador yeso acrilico.

y
2
3
4
Técnico Dental 5
6
7
8
9

Técnico Dental

Revisar puntos de contacto.

Técnico Dental 10 Adaptar cueles.
Técnico Dental 11 Colocar en cubilete.
Técnico Dental 12 Investir el encerado.

A Mezclar 100 grs. de investimento con 24 ml. de liquido de
Técnico Dental 13 investimento.
Técnico Dental 14 Verter investimento en cubilet.
Técnico Dental 15 Colocar en horno el cubilete y calentar desde 0°C a 900°C4.
Técnico Dental 16 Pasar cubilete una vez alcanzados los 900°C a la centrifuga.
Técnico Dental 17 Fundir metal cromo-cobalto en la centrifuga con combustion

gas/oxigeno hasta alcanzar 1360°C.

MP-CA-01-08
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Técnico Dental 18 Activar centrifuga.

Técnico Dental 19 Pulir el metal.

Técnico Dental 20 Meter el metal en el arenador.

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

Técnico Dental 24 Pulir con disco de hule.

Técnico Dental 25 Pulir con cono de hule.

Técnico Dental 26 Detallar con fresa de carburo y/o diamante
Técnico Dental 27 Pulir con borla o fieltro y blanco de Espafna
Técnico Dental 28 Entregar al Odontdlogo.

MP-CA-01-08




Manual de Procedimientos del

Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

Flujograma

MP-AM-01-08

Técnico Dental >

O
1) Realizar modelo a partir de la
impresion de silicon.
v

2) Mezclar yeso con agua en
proporcion 2:1

v

3) Colocar modelo en vibrador

v

4) Retirar Modelo

I

S) Recortar excedentes en
recortadora.

¥

l
[
(
(
[
[ 6) Sacar instrumental (espatula
(
[
(
(
C

L—

—

L

lecrén, espatula).

!

7) Encender mechero de bunsen.

v

8) Aplicar separador yeso acrilico.

¥

9) Aplicar separador yeso acrilico.

v

10) Adaptar cueles.

!

11) Colocar en cubilete,

v

12) Investir el encerado.

(
!
[ 13) Mezclar 100 grs. de

—

—t

—

investimento con 24 ml. de liquido
de investimento.

[

14) Verter investimento en cubilet.]

¥

15) Colocar en horno el cubilete y
calentar desde 0°C a 900°C4,

L.a‘__JL__;\_J

16) Pasar cubiiete una vez
alcanzados los 900°C a la
centrifuaa.
i :\.II

|
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MP-AM-01-08

Técnico Dental

(E___

la centrifuga con combustion

17) Fundir metal cromo-cobalto en
aas/oxiaeno hasta alcanzar 1360°C

18) Activar centnfuga

( )
v

[ 19} Pulir el metal. ]
( )

20) Meter el metal en el arenador.

21) Recortar con dISCO coutoff el
cueley excedentes

22) Pulir con pledra montada la
pieza.

v

23) Pulir con dISCO abrasivo.

v

25) Pulir con cono de hule.

y/o dlamante

27) Pulir con borla o fieltroy
blanco de Espana

v

28) Entregar al Odontélogo.

[
[
(
(29 puiircon dlsco de hule.
[
{
[

)
)
26) Detallar con fresa de carburo j
)

N

MP-CA-01-08
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Hoja de registro de cambios

Numero| Fecha Descripcion Responsable
01 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018 Gonzalez /Jefa de Departamento

MP-CA-01-08
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para incrustacion
Clave: MP-AM-01-06 |Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Agosto 2018
Fecha de publicacién: Noviembre del 2008
Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo Rewsp y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez
Puesto/firma: Odontéloga Puesto/firma: Jefe de Departamento
Objetivo: Realizar incrustacién odontolégica en adultos mayores usuarios de CEMAM.
Alcance: Usuarios que solicitan servicio de incrustacion
Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontoldgica
F-SA-23 Formato de registro de control de pagos
Responsable Num. Descripcion
Act.
Usuario ’ Acudir al centro a solicitar servicio odontol6gico
personalmente.
Odontélogo 2 Verificar si el usuario esta citado.
Odontélogo 21 Siel usuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser
atendido.
" Odontélogo 20 Si el usuario no esté citado, verificar si hay usuarios en
espera.
Odontélogo 2.2.1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
. Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a “
Odontdlogo 3 solicitar el servicio.
Odontélogo 4 Realizar revision oral.
Odontélogo 5 Decidir el tratamiento a seguir
Odontélogo 6 Preguntar si es la primera vez que acude a solicitar el servicio.
" Odontélogo 6.1 | Si es subsecuente, buscar la historia clinica
Odontologo 6.2 | Si es la primera vez, llenar la historia clinica.
Odontélogo 7 Registrar en la historia clinica el procedimiento realizado
Odontélogo 8 Solicitar al usuario pase al sillén dental.
1
MP-AM-01-06
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Odontélogo 9 Sacar el instrumental de exploracién.
Odontdlogo 10 | Iniciar la exploracion para el plan de tratamiento.
Odontdlogo 11 Verificar si el usuario tiene endodoncia.
Odontdlogo 11.1 | Si tiene endodoncia, valorar para poner corona completa.
Odontélogo 11.2 Si ho tiene endodoncia, poner incrustacion, amalgama o
resina.
Odontélogo 12 | Aplicar anestesia.
Odontélogo 13 | Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 14 | Tomar impresiones y los moldes correctos.
Odontdlogo 15 Llenar con yeso la pieza y soof, temporalmente
Odontélogo 16 gli r'tlciacr;rfinar, llenar los formatos de registro diario e historia
Odontélogo 17 Solicitar al ysuario que pase a pagar la cuota de recuperacién
correspondiente.
Odontélogo 18 | Citar al usuario para 8 o 15 dias después
Usuario 19 | Pagar la cuota de recuperacion correspondiente.
Odontdlogo 20 | Entregar los moldes con el técnico dental para su elaboracion.
Usuario 21 Acudir a su cita de seguimiento
Odontdlogo 22 | Solicitar al usuario que pase al silion dental.
Odontélogo 23 Ponerse cubre boca y guantes.
Odontélogo 24 | Aplicar anestesia.
Odontélogo 25 Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 26 Retirar la obturaciéon temporal o provisional.
Odontélogo 27 | Colocar la pieza al usuario.
Odontodlogo 28 Checar si hay puntos altos.
Odontélogo 28.1 | Si hay puntos altos. Realizar los ajustes necesarios.
. Si no hay puntos altos. Dejar la pieza como fue elaborada y
Odontélogo 28.2 cement a¥l a.
. Una vez que termina el procedimiento, llenar los formatos de
Odontdlogo 29 registro d?ario e historia r:():Il’nica.
. Solicitar al usuario que pase a pagar la cuota de recuperacion
Odontélogo 30 correspondiente. wep >ed
Usuario 31 Pagar la cuota de recuperacién correspondiente.
Odontélogo 30 Captura los usuarios atendidos, asi como los apoyos y los

servicios otorgados en el Sistema de Gestion de Usuarios

MP-AM-01-06
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Odontéloga Usuarlo

' i 1) Acudir al centro a solicitar
[2) Verificar si e} usuario estd cilado.]‘—— - servicio odontolégico
| | personalmente

o
Usuario citado ; l‘ Usuario no citado
l ¥
21) Sahciar que espere su 2.2) Verificar si hay usuarios |
iurno para ser atendido. en espera H
i Hay usuarios en .
eSpErn |
i

3) Preguntar al usuario el motivo
por el cual acude ata consulta.

[ 4} Realizar revision oral. ]

6} Preguntar g es la primans vez
aue acude a solicitar el servicio

i
i
i
|
[ 5) Decidir el tratamiento a seguir ] :
!
)

Usuario con historia h Ususrio de primera vez {
clinica ; 1 |

\6,2) Elaborar historia clinica J

6.1) Buscar la historia
clinica odontoldgica (F-SA-
L 08).

[ J
¥

odontalégica,

MP-AA-01-04

7) Registrar en la historia clinica el
procedimiento realizado

dental

¥
[8} Solicitar al usuano pase al silloq

9) Sacar el instrumental de
exploracién.

10) Iniciar la exploracion para el
plan de tralamiento,

11) Verdicar 51 el usuano tiene
endodoncia.

Con endodoncia ey Sin Endodoncia !

11.1) Valorar para poner

11.2) Poner incrustacién,
amalgama o resina,

corona completa,

¥

12) Aplicar anestesia

13) Esperar a que haga efecto la
anestesia.

- = 5 M

MP-AM-01-06
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MP-AA-01-06

Qdontélogo Usuarlo

]

moldes correctos.

¥

15) Llenar con yeso la pieza y soof,
temporalmente

v

{

[ }

[16) Al terminar, llenar los formatos]
]

14) Tomar impresiones y los }

de registro diario e historia clinica.

17) Solicitar al usuario que pase a
pagar la cuota de recuperaciéon
cofrrespondiente.
¥

18) Citar al usuario para 8 o 15 dias + 419) Pagar la cuota de recuperacién ]
después ) K L

20) Entregar los moldes con el L
técnico dental para su elaboracién.J‘

.‘{21) Acudir a su cita de seguimientci]

22) Solicitar al usuario que pase al l
sillén dental.

[ 23) Ponerse cubre boca y guantes ]

|

[ 24} Aplicar anestesia J
25) Esperar a que haga efecto la
anestesia.
¥
26) Retirar l2 obturacién temporal
o provisional.
[ 27) Colocar la pieza al usuario. ] 1
1
¥ :
[ 28) Checar si hay puntos altos ] )
1
Si hay ¢ No hay E
¥ 3 :
28.1) Realizar los ajustes 28.2j0ejar |a pieza como ||
fue elaborada y ]
necesanos 1
cementarla. )
(

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

MP-AM-01-06
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Odontélogo

i{\\ e’ 1’

!

]
1
|
|
|
|
I
30) Solicitar al usuario que pase a pagar la | 31) Pagar la cuota de recuperacion
cuota de recuperacion correspondiente. | correspondiente,
|

|

32) Captura los usuarios atendidos, asi como l
los apoyos y los servicios otorgados en el
Sistema de Gestion de Usuarlos J‘

|
|
|
|
|
I
I
]
I
]
I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
I
I
I
]
|
[}
I
|
|
|
|
|
I
I
|
I
I
]
]
1
I
|
|
|

MP-AM-01-06
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Hoja de registro de cambios
Nuimero| Fecha Descripciéon Responsable
Mayo . . Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 Se incluye actividades del 1al 7 Gonzalez/Jefa de Departamento
02 Mayo |Se sustituye la actividad 15 “Solicitar | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 al usuario que pague” por “Pagar” Gonzalez/Jefa de Departamento
03 Mayo |Procedimiento 16.1 Se sustituye Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “SEPV” por “estadistico” Gonzalez/Jefa de Departamento
04 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/Jefa de Departamento

MP-AM-01-06
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— ===

Titulo: Procedimiento para la aplicacién de amalgama o cemento

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

Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Marzo 2009

Autor: C.D Jessica Elena Prado Bayardo

Revisoé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez.

Puesto/firma: Odontdloga

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Aplicar amalgama o cemento odontolégico.

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

Responsable: Los odontélogos que brinden servicio en el CEMAM.

Formatos:
F-SA-08 Historia clinica odontolégica
F-SA-23 Formato de registro de control de pagos
Responsable Num. Descripcion
Act
Usuario 1 Solicitar servicio odontolégico personalmente.
Odontélogo 5 Verificar si el usuario estd citado.
. Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para
Odontédlogo 2.1 ser atendido.
Odontélogo 29 Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en
espera.
Odontédlogo 2.2.1 Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
Odontdlogo 2.2.2 | Sino hay usuarios en espera, atenderlo.
. Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a
Odontdlogo 3 solicitar el servicio.
Odontdlogo 4 Ponerse un cubre boca y guantes.
Odontélogo 5 Decidir el tratamiento a seguir.
Odontdlogo 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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Odontélogo 7 Solicitar al usuario que se enjuague la boca.

Odontdlogo 8 Aplicar dical y barniz si la caries es profunda.
Odontdlogo 9 Preparar la amalgama.
Odontélogo 10 Obturar poco a poco la amalgama.
Odontélogo 11 Dar anatomia y revisar puntos altos.
Odontélogo 12 Revisar si el usuario tiene historia clinica odontolégica
. Si no es la primera vez, buscar la historia clinica odontologica
Odontélogo 12.1 (F-SA-08).
Odontélogo 12.2 Si es la primera vez, elaborar historia clinica odontolégica.

” Odontélogo 13 Registrar en la historia clinica el procedimiento realizado
Odontédlogo 14 Evaluar si el usuario requiere una cita de seguimiento
Odontélogo 14.1 Otorgar cita al usuario en caso de que se requiera.

. Solicitar al usuario que pase a pagar la cuota de
Odontologo 15 recuperacion correspondiente.
Anotar el pago en el formato de registro de control de pagos
Odontélogo 16 (F-SA-23).
Captura los usuarios atendidos, asi como los apoyos y los
Odontdlogo 17 servicios otorgados en el Sistema de Gestion de

" Beneficiarios

MP-AM-01-01
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Odontélogo y Usuarlo

[2) Verificar si el usuario esté citado.L f 1) Solicitar servicio odontolégico ]

J° L personalmente.
3 ;
Si esté No esté
citado % citado
- — l 3 l
2.1) Solicitar que espere su 2.2) Verificar si hay usuarios
turno para ser atendido. en espera.

No hay usuario l Si hay usuario

r
3) Preguntar al usuario cual1

es el motivo por el que 221)

Lacude a solicitar el servicio. ) Atenderlo

v

r4) Ponerse un cubre boca y1
guantes.

|
P

( 5) Decidir el tratamiento a seguir ]

22.2)
Otorgar cita J

J

MP-AM-01-01

Caries profunda { Caries no profunda

{

[ 5.1) Aplicar anestesia ]

¥
5.2) Esperar a que haga " N
r efecto |a anestesia 6 RettraJr lajcaries ]
7) Solicitar al usuario que se
enjuague la boca

[ 8) Aplicar dical y barniz ]

v

[ 9) Preparar la amalgama.

" @)

3
MP-AM-01-01 J
L —_—
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Odontélogo ' Usuarlo >

[ 10) Obturar poco a poco la ]

amalgama

Y
[ 11) Dar anatomla y revisar ]

puntos altos

|

12} Revisar si el usuario
tiene historia clinica
odontoldgica

Usuario con historia 4 Usuario de primera vez
clinica L
12.1) Buscar la historia o
¢linica odontol6gica (F-SA- 12'2.) Elsboran hm?"a
08) dinica odontolé6gica.

[ J

13) Registrar en la historia clfnica el
procedimiento realizado

v

14) Evaluar si el usuario requiere
una cita de seguimiento

MP-AM-01-01

No requiere

Requiere seguimiento X segulmiento

l

[14.1) Otorgar cita al usuvario

13 Selicitar al usuario que
pase a pagar la cuota de
recuperacion
correspondiente.

I

&
16) Anotar el pago en et formato
de registro de control de pagos (F-
SA-231,

!

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

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

Numero | Fecha Descripcion Responsable
Se especifica la palabra . ]
Mayo |. . - Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 QOS%rgologlca en los procedimientos Gonzalez/ Jefa de Departamento
02 Mayo ngstliJg:tggeBeerf:i‘(\:{aﬁgg Sistema de Mtra. Marfa Guadalupe Diaz
2018 procedimiento 17 Gonzalez/ Jefa de Departamento
03 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018 Gonzalez/ Jefa de Departamento

I MP-AM-01-01
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Procedimiento

\

Titulo: Procedimiento para otorgar consulta de homeopatia

Clave: MP-AM-01-02 | Revisiéon No: 06

Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Noviembre del 2008

Revisé y autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Francisco Javier Marquez Campos .
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 médica homeopatica
F-SA-05 Reporte de informe estadistico
Nuam. C .
Responsable Act Descripcion
Usuario 1 Solicitar ficha personalmente con la auxiliar administrativo
Usuario 2 Realizar el pago correspondiente.
Usuario 3 Acudir al Servicio de Homeopatia.
Homedpata 4 Llamar al usuario para ser atendido.
Homedépata 5 Recoger ficha al usuario y anotar su edad y diagndstico.
Homeépata 6 Preguntar al usuario si es la primera vez que acude o es
subsecuente.

. Si es de primera vez, abrir el expediente, tomando datos
Homeopata 6.1 generales, antecedentes personales y familiares.

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

. Solicitar al usuario que regrese en 22 dias o antes, si asi lo
Homeopata 1 necesita de acuerdo a su estado de salud.
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Entregar el expediente a la auxiliar administrativo para su

Homedpata 12 archivo
Homedépata 13 Al finalizar la jornada elaborar reporte de pacientes.
. Elaborar el formato de registro diario de consulta médica
Homeopata 14 | homeopatica (F-SA-18).
Homeépata 15 Al Finalizar el mes, llenar reporte de informe estadistico (F-SA-

05) y entregarlos a su jefe inmediato.
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Homéopata

Usuario

Q)

T

1) Solicitar ficha personalmente
con la auxiliar administrativo

)

| 2) Realizar el pago
i correspondiente,

)

f_ 3) Acudir al Servicio de

4} Uamar al usuano para ser L
atendido. I
¥

5) Recoger ficha al usvario y anotar
su edad y diagnéstico.

¥

6) Preguntar al usuario si es la ]

primera vez que acude o es

subsecuente.
Usuario de l Usuario
ptimera vez subsecuente

l

[ 6.1) Abrir el expediente,

tomando datos generales,
antecedentes personales y

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

familiares. anotario en el expediente

7) Preguntar al usuario el motivo
por el cual acude a la consulta.

B8] Revisar al usuario realizéndole la
auscultacion.

[ 9) Dar tratamiento al usuario ]

se le recetd.

v

[1‘1] Solicitar al usuario que regrese |

[10) Anotar en el expediente lo que]

en 22 dlas o antes, dé acuerdo a
st estado de salud.

¥
12} Entregar el expedienta a la
auxiliar administrativo para su
archivo

13) Alfinalizar la jornada elaborar
reparte de pacientes.

¥
{ 14) Elaborar el formato de registro

diaric de consulta médica
homeopética (F-SA-18).

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

Homeopatia

)
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Hoja de registro de cambios

Nuimero| Fecha Descripcién Responsable
Mayo Se sustituye la palabra “enfermera” | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 por “auxiliar administrativo” Gonzalez/ Jefa de Departamento
procedimientos 2.5 y 5.1
02 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018 Gonzalez/ Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para la realizacién de curaciones en piezas dentales.

Clave: MP-AM-01-03

Revisién No: 03 Fecha de ultima revisiéon: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Odontéloga

Puesto/firma: Jefe de Departamento

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

Alcance: Usuarios del CEMAM que requieran del servicio.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez.

Formatos:
" F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontol6gica
F-SA-23 Formato de registro de control de pagos
Responsable Num. Descripcion
Act.
Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontolégico personalmente.
“ Odontdlogo 2 Verificar si el usuario esté citado.
. Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser
Odontdlogo 2.1 atendido.
Odontélogo 2.2 | Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en espera.
Odontélogo 2.2.1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
I Odontdlogo 3 Si no hay usuarios en espera, atenderlo.
Odontélogo 4 Determinar si el usuario es subsecuente o de primera vez
Odontélogo 4.1 | Sies la primera vez, llenar la historia clinica
" Odontdlogo 4.2 | Sies subsecuente, buscar la historia clinica.
. Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a solicitar
Odontdlogo 5 el servicio.

L
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Odontélogo 6 Realizar revisién oral.
Odontélogo 7 | Decidir el tratamiento a seguir.
Odontélogo 8 Sacar instrumental necesario para el procedimiento.
Odontdlogo 9 | Aplicar anestesia topica o infiltrada a consideracién del odontélogo.
Odontélogo 10 | Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontédlogo 11 Realizar la preparacion de la curaciéon
Odontélogo 12 | Comenzar a aplicar la curacion.
Odontélogo 13 Llenar el formato de registro diario de actividades de odontologia
(F-SA-22)
Odontélogo 14 Elab.orar ficha con el nombre del usuario, servicio otorgado y
cantidad a pagar.
Odontdlogo 15 | Otorgar cita a usuario para 8 o 15 dias después.
. Solicitar al usuario que pague la cuota de recuperacion
Odontologo 16 correspondiente.
Odontdlogo 17 | Pagar cuota de recuperacion al auxiliar administrativo.
Usuario 18 Acudir a su cita.
Odontdlogo 19 | Realizar revision oral.
Odontélogo 20 Entrevistar al usuario.
Odontdlogo 21 Sacar instrumental necesario para el procedimiento
Odontélogo 22 Evaluar la sensacion de dolor del usuario
. Si el usuario presenta incremento de dolor, canalizarlo con
Odontélogo 22.1 especialista en endodoncia.
Odontélogo 23 | Si el usuario no presenta incremento de dolor, aplicar anestesia.
Odontdlogo 24 Esperar que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 25 | Aplicar amalgama segun lo requiera el usuario.
Odontélogo 26 Llenar el formato de registro diario de actividades de odontologia
(F-SA-22).
< Elaborar ficha con el nombre del usuario, servicio otorgado y
Odontdlogo 27 | cantidad a pagar.
Usuario 28 | Pagar cuota de recuperacion al auxiliar administrativo.
Odontélogo g Captura los usuarios atendidos, asi como los apoyos y los

servicios otorgados en el Sistema de Gestion de Usuarios

MP-AM-01-03
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Si esta citado

Odontélogo

[2) Verificar si el usuario esta citado. I

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

No esté citado

Usuarlo
@)
¥
1L [ 1) Acudir al centro a solicitar
servicio odontolégico
l personalmente

|

No hay l

Si hay

[ 3) Atender al usuario )

l

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

22.1)

Ortorgar
cita

Usuario de 4, Usuario
primera vez A subsecuente
4,1) Llenar la historia cllnica] 4.2) Buscar la historia
clinica.
L ]

motivo por el que acude a solicitar

5) Preguntar al usuario cual es el
el servicio.

( 6) Realizar revision oral. ]

¥

[ 7) Decidir el tratamiento a seguir. ]

¥

8) Sacar instrumental necesario
para el procedimiento.

9) Aplicar anestesia t6pica o
infiltrada a consideracion del
odontélogo.

y

10) Esperar a que haga efecto la
anestesia

v

[ 11) Realizar la preparacién de la ]

curacién

.
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Odontélogo ' Usuarlo

N

12) Comenzar a aplicar Ia curacién.]

¥

{ 13)Lienar el formato de registro R

diario de actividades de
odontologla (F-SA-22)

¥
[ 14)Elaborar ficha con €l nombre

del usuario, servicio otorgado y
cantidad a pagar.

v _

15) Otorgar cita a usuario para 8 o ]

[ 15 dias después.
¥ ]
{ 16) Solicitar al usuario que pague

13 cuota de recuperacion
cormespondiente.

¥

17) Pagar cuota de recuperacion al]
auxiliar administrativo. j

18) Acudir a su cita. )

J

- N

A S e
[ 19) Realizar revision oral. J€

[ 20} Entrevistar al usuario ]

21) Sacar instrumental necesario
para el procedimiento

del usuario

Sin Aurento de ‘I' Aumento de dolor

dolor ,[ & l

[ 23) Aplicar anestesia. 1 22.2) Canalizarlo con
especialista en endodoncia.

MP-AM-01-03

[ 22) Evaluar la sensacion de dolor ]

24) Esperar que haga efecto 1a
anestesia.

25) Aplicar amalgama seguan lo
requiera el usuario.

26) Llenar el formato de registro
diario de actividades de
cdontologia (F-SA-22).

) ¥

27) Elaborar ficha con el nombre ]
del usuario, servicio otorgado y
canlidad a pagar J

JZH) Pagar cuota de recuperacién al
'L auxiliar administrativo.

[ 29) Captura los usuarios atendidos,
asl como los apoyos y los servicios
otorgados en el Sistema de I'

Gestion de Usuarios
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcién Responsable
Mayo . Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 Se agregan actividades 1a 6 Gonzalez/ Jefa de Departamento
02 Mayo |Se agrega “al auxiliar administrativo” | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 en el procedimiento 17 Gonzalez/ Jefa de Departamento
03 Mayo |Se cambia redaccion procedimiento |Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 13 “Pagar” Gonzalez/ Jefa de Departamento
Se sustituye “SEPV” por “sistema de . .
Mayo P L - Mtra. Maria Guadalupe Diaz
04 2018 Sgstlon de Usuarios”, procedimiento Gonzélez/ Jefa de Departamento
05 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 detartraje o curetaje dental.

Clave: MP-AM-01-

04 Revision No: 06 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: C.D. Jessica Elena Prado Bayardo 2ewsp y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
onzélez

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

Obijetivo: Realizar detartraje o curetaje dental a usuarios del CEMAM que requieran de este
servicio.

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

Responsable: Odontdlogos que realicen curetajes o detartrajes en CEMAM.

Formatos:

F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontologica
F-SA-23 Formato de registro de control de pagos
Responsable Num. Descripcion
Act.
Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontoldgico personalmente.
Odontdlogo 2 Verificar si el usuario esta citado.
. Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser
Odontélogo 21 atendido.
Odontélogo 2.2 | Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en espera.

Odontélogo 2.2.1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
Odontélogo 3 :é?\%girgar al usuario cual es el motivo por el que acude a solicitar el
Odontédlogo 4 Solicitar al usuario que pase al sillon dental.
Odontélogo 5 Ponerse cubre boca y guantes.
Odontédlogo 6 Realizar revision oral.
Odontdlogo 7 Decidir el tratamiento a seguir.
Odontédlogo 8 Sacar el instrumental necesario para el procedimiento.
. Aplicar anestesia, solo cuando el sarro se encuentre muy adherido y
Odontdlogo 9 profundo.
Odontélogo 10 Esperar a que la anestesia haga efecto.
Odontdlogo 11 | Comenzar detartraje (retirar el sarro).

e
I ——————-——-ee . —
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Odontélogo 12 | Aplicar pasta profilactica en todos los dientes a pulir.
Odontélogo 13 | Pulir los dientes uno por uno.
Odontélogo 14 Pedir al usuario que se enjuague la boca, quitandose el excedente
de pasta.
Odontélogo 15 cL:IIﬁlr::arl los formatos de registro diario de odontologia e historia
Odontélogo 16 Otorgar otra cita al usuario en caso de requerirse (debido a que
algunas veces es necesario quitar el sarro en 2 o 3 consultas).
Odontélogo 17 Anot_ar en una ficha el servicio otorgado, el nombre del usuario y la
cantidad a pagar.
Odontélogo 18 Entregar I_a,flcha al usuario y solicitar que pase a pagar la cuota de
recuperacion correspondiente
Usuario 19 Paga I.a cuota correspondiente y regresar con el dentista a mostrar
su recibo.
< Anotar el nimero del recibo de ingresos y la cantidad pagada en el
Odontélogo 20 registro de control de pagos (F-SA-23)
Odontélogo 21 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los servicios

otorgados en el Sistema de Gestion de Usuarios.

“ MP-AM-01-04

2




Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

\

Flujograma

Homéopata Usuarlo
Q
] 1) Acudir 3l centro a solicitar

servicio odontolégico
[ personalmente.

]

[2) Verificar si el usuario esté citado. j:

Usuario citado 'L Usuario no citado
2.1) Solicitar que espere su 2.2) Verificar si hay usuarios
turno para ser aténdido. en espera
.L Hay usuarios en
B ESPENG

N

221)

Otorgar
cita

3) Preguntar al usuario el motivo
por el cual acude a [a consulta.

4} Solicitar al usuano que pase al
silén dental.

[ 5) Ponerse cubre boca y guantes.

¥
(_7) Decidir el tratamiento a seguir,

¥

8) Sacar el instrumental necesaiio
para el procedimiento
&
[9) Aplicar anestesia, solo cuando elJ

MP-AA-01-04

)
]
)
¥
L 6) Realizar revision oral, ]
)
]

sarro se encuentre muy adherido y
profundo,
¥
10) Esperar a que la anestesia haga
efecto.

¥
11) Comenzar detartraje (retirar el
5arro).

¥
[ 12) Aplicar pasta profilictica en

todos los dientes a pulir,

¥

13) Pulir los dientes uno por uno. ]

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

¥

llSJ Llenar los formatos de registro

diario de odontologla e historia
clinica,
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Homedpata

@
i 16) Otorgar otra cita al usuario en 1
caso de requerirse (debido a que

algunas veces es necesario quitar
el sarro en 2 o 3 consultas).

|

([ 17) Anotar en una ficha el servicio )
otorgado, el nombre del usuario y
la cantidad a pagar.

w

~ b

18) Entregar Ia ficha al usuario y

Usuario

solicitar que pase a pagar la cuota

de recuperacion correspondiente

",

(20) Anotar el nimero del recibo de )

ingresos y la cantidad pagada en el |

1

19) Paga la cuota correspondiente
y regresar con el dentista a
mostrar su recibo.

-23)

r21) Captura los usuarios atendidos y
asl como los apoyos y los servicios
otorgados en el Sistema de
Gestién de Usuarios.

registro de control de pagos (F-SA |

MP-AM-01-04




ﬁ-_ — —
\ Manual de Procedimientos del
~ IF Centro Metropolitano del Adulto
m—
Zapopan Mayor
Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
o1 Mayo | Se omite las palabras “si hay” en la | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividad 4. Gonzalez/ Jefa de Departamento
02 Mayo |Se anota “(F-SA-23)" en el Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 procedimiento 12.1 Gonzalez/ Jefa de Departamento
Se omite “SEPV” del procedimiento . .
Mayo . o~ Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 12.2 y se sustituye por “sistema de .
2018 gestion de usuarios” Gonzalez/ Jefa de Departamento
04 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzélez/ Jefa de Departamento

MP-AM-01-04
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento quirdrgico para la extracciéon de 6rganos dentales

Clave: MP-AM-01-05

Revisién No: 05 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo

Revisé y autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Odontéloga

Puesto/firma: Jefe de Departamento

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

Alcance: Adultos mayores usuarios del CEMAM.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontoldgica
F-SA-23 Formato de registro de control de pagos
Num. .
Responsable Act Descripcion
Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontolégico personalmente.
Odontélogo 2 | Verificar si el usuario esta citado.
< Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser
Odontélogo 21 atendido.
Odontodlogo 2.2 | Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en espera.
Odontélogo 2.2.1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
. Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a
Odontélogo 3 solicitar el servicio.
Odontélogo 3.1 | Si es la primera vez, llenar la historia clinica.
Odontélogo 3.2 | Si es subsecuente, buscar la historia clinica.
Odontodlogo 4 | Realizar revision oral.
Odontdlogo 5 Decidir el tratamiento a seguir.
Odontélogo 6 | Indicar pago de destroxtis.
Usuario 7___| Pasar a pagar el servicio de destroxtis.
Enfermera 8 Solicita expediente con el Auxiliar Administrativo.
Enfermera 9 Realiza examen de destroxtis y presion arterial.
Si el usuario trae la glucosa de 126 mg/dl o mas en ayuno, o
Enfermera 9.1 presién mayor a 856mm/hg, diastélica no podra ser atendido y

MP-AM-01-05
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debera regresar otro dia.
Si el usuario trae la glucosa entre 100 y 125 mg/dl en ayuno, o
Enfermera 9.2 | entre 100 y 140 mg/dl dos horas después de haber desayunado,
llevar el recibo para que pase con el odontélogo.
Enfermera 10 | Realiza nota de enfermeria.
Enfermera 11 | Entrega expediente al odont6logo para_la extraccion.
Odontélogo 12 Solicitar al paciente pase al sillén dental, y se pone su cubre
boca y guantes.
Odontélogo 13 Selecg!onar mstrumclantal quirargico y materiales del autoclave
(esterilizador) colocandolo en la charola.
Odontodlogo 14 | Hacer asepsia en zona quirdrgica
Odontologo 15 | Seleccionar agente anestésico, aguja y técnica de anestesia.
Odontélogo 16 | Aplicar técnica de anestesia y puntos locales
Odontélogo 17 Esperar que la anestesia haga efecto.
Odontélogo 18 | Comenzar el procedimiento de extraccion
Odontélogo 19 | Terminar el procedimiento.

. Dar indicaciones al paciente sobre la alimentacion permitida y
Odontclogo 20 en caso de ser necesario se le receta medicamento.
Odontélogo 21 Indicar al usuario el pago que debe realizar.

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

. Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los

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

pagos.

Flujograma

2
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I 1) Acudir al centro a solicitar
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servicio odontol6gico

—1

personalmente.

b._jr_l

Usuario citado l\ Usuario no citado
N
2.1) Solicitar que espere su 2.2) Verificar si hay usuarios
lurno para ser atendido. en espera

Hay usuarios en

T wspera

221

3) Preguntar al usuario el motivo
por el cual acude a la consulta.

Otargar
cila

Usuario de l
prnimera vez

Usuario
subsecuente

A

wn
2 3.1) Llenar historia clinica 3.2) Buscar histonia clinica
o
)
4 ¥
E [ 4) Realizar revision oral.

[_5) Decidir el tratamiento a seguir,

)
)

6) Indicar pago de deslroxtis,

1

__f 7} Pasar a

J

pagar el servicio de
destroxtis.

Glucosa entre 100 y 12

8) Solicita expediente con el
Auxiliar Administrativo.

[ v

5i Glucosa > 126 mg/dl

mg/dl
|

l

9.2) Llevar el recibo
para que pase con
el odontélogo.

9.31 Regresar otro |

} f 9) Realiza examen de destroxtis y
presion arterial,

dia para su
procedimiento

boca y guantes

sillén dental, y se pone su cubre

12) Solicitar al paciente pase al L

r 10) Realiza nota de enfermerfa. ]

11) Entrega expediente al
odontdloge para la extraccion,

g
R |
.

\/
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quirdrgico y materiales del
autoclave (esterilizador)
colocandolo en la charola.

¥

13) Seleccionar instrumental J
14) Hacer asepsia en zona }

quirurgica

!

15)Seleccionar agente anestésico,
aguja y técnica de anestesia.

!

16) Aplicar técnica de anestesia y
puntos locales

17 Esperar que la anestesia haga
efecto.

¥

i

sobre Ia alimentacién permitida y
en caso de ser necesario se le
receta medicamento.

¥

21) Indicar al usuario el pago que
debe realizar.

B

22) Llenar los formatos de registro
disrio e hlstona clinica.

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

Usuarlo Enfermera

otorgados en el Sistema de
Gestion de Usuarios

|

[

| )
[ ]
[ ]
(38 Terminor el proceamente. )
=
[ |
[ ]
| |

25) Anotar pago en el formato FSA ]

={ 24) Realizar pago de extraccién }

-23 para registro de control de
pagos, r
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Hoja de registro de cambios
Nuimero | Fecha Descripcion Responsable
Mayo . Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 Se agregan Actividades 12 6 Gonzélez/ Jefa de Departamento
Mayo - . « . .2 | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 2018 Se elimina Actividad “Hacer revision Gonzélez/ Jefa de Departamento
03 Mayo |Se modifica Actividad 7 “Pagar’ en | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 vez de “Cobrar” Gonzalez/ Jefa de Departamento
04 Mayo | Se agregan procedimientos de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 enfermeria en Actividad 8 Gonzalez/ Jefa de Departamento
05 Mayo |Se elimina actividad “Pasar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 expediente al odontologo” Gonzalez/ Jefa de Departamento
Se cambia redaccién en . .
o6 | Yato |pocesmento to2"SEPvpor | Nere Guseupe B
“Sistema de Gestién de Usuarios”
" 07 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefa de Departamento

MP-AM-01-05
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para incrustacién

Clave: MP-AM-01-06 | Revisién No: 04 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo g?)‘r?zsé?ez autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

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

Objetivo: Realizar incrustacién 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 odontolégica
F-SA-23 Formato de registro de control de pagos
Nam. c .
Responsable Act Descripcion
Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontolégico
personalmente.
Odontdlogo 2 Verificar si el usuario esta citado.
< Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser
Odontdlogo 2.1 atendido.
Odontélogo 50 Si el usuario no esta cﬂado, verificar si hay usuarios en
espera.
Odontoélogo 2.2.1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
. Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a
Odontologo 3 solicitar el servicio.
Odontdlogo 4 Realizar revision oral.
Odontélogo 5 Decidir el tratamiento a seguir
Odontélogo 6 Preguntar si es la primera vez que acude a solicitar el servicio.
Odontélogo 6.1 | Si es subsecuente, buscar la historia clinica
Odontélogo 6.2 | Sies la primera vez, llenar la historia clinica.
Odontélogo 7 Registrar en la historia clinica el procedimiento realizado
Odontdélogo 8 Solicitar al usuario pase al silléon dental.

MP-AM-01-06
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Odontélogo 9 Sacar el instrumental de exploracion.
Odontdlogo 10 Iniciar la exploracién para el plan de tratamiento.
Odontodlogo 11 Verificar si el usuario tiene endodoncia.
Odontdlogo 11.1 | Si tiene endodoncia, valorar para poner corona completa.
Odontélogo 11.2 Si no tiene endodoncia, poner incrustacion, amalgama o
resina.
Odontologo 12 | Aplicar anestesia.
Odontédlogo 13 Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 14 | Tomar impresiones y los moldes correctos.
Odontélogo 15 Llenar con yeso la pieza y soof, temporalmente
Odontélogo 16 glﬂ:iecrgwmar, llenar los formatos de registro diario e historia
Odontélogo 17 Solicitar al usuario que pase a pagar la cuota de recuperacion
correspondiente.
Odontdlogo 18 Citar al usuario para 8 o 15 dias después
Usuario 19 Pagar la cuota de recuperacion correspondiente.
Odontdlogo 20 | Entregar los moldes con el técnico dental para su elaboracion.
Usuario 21 Acudir a su cita de seguimiento
Odontdlogo 22 Solicitar al usuario que pase al sillon dental.
Odontdlogo 23 Ponerse cubre boca y guantes.
Odontdlogo 24 | Aplicar anestesia.
Odontélogo 25 Esperar a que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 26 Retirar la obturacion temporal o provisional.
Odontdlogo 27 | Colocar la pieza al usuario.
Odontélogo 28 Checar si hay puntos altos.
Odontélogo 28.1 | Si hay puntos altos. Realizar los ajustes necesarios.
. Si no hay puntos altos. Dejar la pieza como fue elaborada y
Odontdlogo 28.2 cementarla.
. Una vez que termina el procedimiento, llenar los formatos de
Odontdlogo 29 reqistro diario e historia clinica.
< Solicitar al usuario que pase a pagar la cuota de recuperacion
Odontologo 30 correspondiente.
Usuario 31 Pagar la cuota de recuperacion correspondiente.
< Captura los usuarios atendidos, asi como los apoyos y los
Odontélogo 32 | servicios otorgados en el Sistema de Gestién de Usuarios

MP-AM-01-06
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Odontéloga Usuarlo ,
! Y
| |
) 1) Acudir al centro a solicitar
[2) Verificar si el usuario estd cilaﬂo.Ji*— — . servicio adontolégico
1 personalmente.
Usuario citado 'L Usuario no citado i |
|
i
i
|
v_l |
2.1) Solicitar que espere su 2.2) Verificar si hay usuarios |
tumo para ser atendido. en expora |
J, Hay usugrios en .
/ espera !
i
25 ) |
|
3) Preguntar al usuario el motivo Otorgar - fpr——— T |
por el cual acude a la consulta. s |
¥ [
[ 4) Realizar revisién oral. ] |
[ 5) Decidir el tratamiento a seguir ]
&) Preguntar sk es i primess vez
que acude a solicitar el servicio
Usuario con historia Usuano de primera vez

clinica

6.1) Buscar la historia
clinica odontolégica (F-SA-

08). odonlolégica.

[6.2) Elaborar historia clinica

MP-AA-01-04

S T—

7) Regislrar en la hisloria clinica el
procedimiento realizado

8) Solicitar al usuario pase al silién
deritial,

exploracion.

[ 9) Sacar &l instrumental de J

10) Iniciar ¥a exploracion para el
plan de tratamiento.

[ 11) Verificar si el usuario liene ]
5] 1]

Con endodoncia b Sin Endodoncia

11.1) Valorar para poner 11.2) Poner incrustacion,

corona completa. amalgama o resina.

v

[ 12) Aplicar anestesia _]

anestesia,

!

[ 13) Esperar a que haga efecto la ]

MP-AM-01-06
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JeTe de Departamento de

Pl i 'S Direcciones del Sistema DIF Zapopan 4REAS Y dptos del Sistema
aneacién . . ,
p

\ ﬂr] ! 6.- Completar el formato con

\I‘; 5.- Enviar el formato a los ] | los datos solicitados.

1.- Determinar los elementos correspondan, para su llenado.
e informacién que se
requiere para la redaccion

del Informe de Gobierno.

departamentos y areas que le J : l -

7.- Enviar a los directores
correspondientes

MP-DP-01-06

—

2.-Realizar un formato para
recabar la informacién

necesaria para completar el
Informe de Gobierno.

g

3.- Enviar al Director de
Planeacién para su revisién.

L1

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

¢

3.2.- Realizar las correcciones
o completar la informacién
requerida y ejecutar el paso 3.

!

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

¥

() Hojao2

N

L

-

\

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
t
[
I
I
]
|
]
)
I
1
|
]
]
1
|
|
|
|
I
|
I
|
]
|
|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
1
]
1

|
|
i
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|
|
]

MP-DP-01-06 3




Manual de Procedimientos del

Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

Odontélogo ) Usuario

oy
LD

14) Tomar impresiones y los
moldes correctos

15) Llenar con yeso la pieza y soof,
temporalmente

de registro diario e historia clinica.

16) Al terminar, Ilenar los formatos ]
pagar la cuota de recuperacion ]

correspondiente.

¥ !
18) Citar al usuario para 8 0 15 dias | ! N
después ] \ A

'

]

]

T

]

]

19) Pagar la cuota de recuperaci()n]

20} Entregar los moldes con el L
técnico dental para su eIaboraciOn.J'

1

[ 17) Solicitar al usuario que pase a

:{21) Acudir a su cita de seguimiento]

22) Solicitar al usuario que pase al L
sillén dental. T

!

[ 23) Ponerse cubre boca y guantes ]

v

MP-AA-01-06

[ 24) Aplicar anestesia
25) Esperar a que haga efecto la
anestesm }

o provisional,

v

[ 27) Colocar la pieza al usuario.

¥

28) Checar si hay puntos altos

26) Retirar la obturacién temporal ]

Si hay No hay
¥ ¥
; ; 28.21Dgjar fa pieza como
28.1) Realizar los ajustes fue elaborada y ]
necesarios
cementarla.
L

¥

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

|

MP-AM-01-06




I
|
h

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

MP-AM-01-06

Odontélogo S Usuario >

30) Solicitar al usuario que pase a pagar la
cuota de recuperacién correspondiente. J

__( 31) Pagar la cuota de recuperacion
correspondiente.

-~

|

32) Captura los usuarios atendidos, asi como l
los apoyos y los servicios otorgados en el J‘

Sistema de Gestion de Usuarlos

MP-AM-01-06
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Zapopan Mayor J
Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcién Responsable

Mayo . - Mtra. Maria Guadalupe Diaz

01 2018 Se incluye actividades del 1 al 7 Gonzélez/Jefa de Departamento

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

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

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

MP-AM-01-06
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Procedimiento

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

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

Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre del 2008

Autor: Lurdes Adriana Garcia Torres

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe
Gonzalez Diaz

Puesto/firma: Auxiliar administrativo

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Cobrar cuotas de recuperacion de servicios de salud.

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

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

Formatos:
F-SA-12 Formato de entrega de recibos del drea médica
Num. s
Responsable Descripcidon
Act
Usuario 1 Solicitar el cobro del servicio de su interés, mostrando su gafete
de usuario de CEMAM.
Auxiliar . . . -
Administrativo 2 Verificar si ya cuenta con expediente clinico
Auxiliar 21 Si no cuenta con expediente clinico informarle que debe pasar
Administrativo ' con el Médico antes de continuar
Auxiliar 25 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 - examen de dextrostix y presion arterial
Auxiliar 23 Si el usuario solicita servicio médico, homeopatia, 0 masaje,
Administrativo ) cobrar la cuota correspondiente
Auxiliar 54 Si el usuario acude a consulta de psicologia, preguntar si tiene
Administrativo ) cita.

MP-AM-01-07
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Auxiliar - , .
Administrativo 2.4.1 | Sitiene cita cobrar la cuota correspondiente
Auxiliar . . . . - .
Administrativo 2.4.2 | Sino tiene cita, pedirle que pase a solicitar una cita.
Auxiliar o5 Si el usuario acude a servicio odontoldgico, cobrar la cuota al salir
Administrativo ) de la consulta, de acuerdo a lo que sefalen el (la) Odontélogo (a)
Auxiliar . .
Administrativo 3 Elaborar el recibo del pago correspondiente
Usuario 4 Recﬂ'al'r el rgmbo original elaborado por el (la) Auxiliar
Administrativo.
Usuario 5 Mos?rgr su 'rejc1bo al profesionista de la salud que le otorgara el
servicio solicitado.
Usuario 6 Recibir el servicio solicitado
Auxili Llenar el formato de entrega de recibos del area médica (F-SA-
uxiliar . . -
Administrativo 7 12) anotando el numero de folio por cada uno de los servicios y la
cantidad de lo recaudado por el cobro de cuotas de recuperacion.
Auxiliar . . . o
Administrativo 8 Firmar el formato de entrega de recibos del area médica.
Auxiliar Entregar el formato de entrega de recibos del area médica y
9 copia rosa y verde del formato de servicios médicos,

Administrativo

odontoldgicos y terapia, a la Jefatura.

MP-AM-01-07
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Flujograma
Auxiliar Administrative
11 Solicitar ef cobro del senacio de 2) Verificar si ya cuenta con
[ i inler::’,'rr:?;!;a:gén’;:aﬁfe(e de ll ! ={ ) expediente clinico ]
Sin Expediente m?i’:fﬁ”ﬂﬂfa,e )
l Podologia L lPsicoIogIa Odontologla

MP-AM-01-07

4) Recibir el recibo original

elaborado por el (la) Auxiliar
Administralivo,

5 Mostrar su recibo al
prolesionista de 1a salud que le
otoraan el amicio solicitadd.

2.2) Entregar ficha

2.1) Informarle que 2.5) cobrar la cuota

24) Preguniar si

2.3) Cobrar la cuota

al salir de la
debe pasar con el por orden de correspondiente tiene cita. consulta, de
Médico antes de llegada y cobrar acuerdo a o que
continuar cuota por dextrostix No ti {ta sedialen el (l(;)
\ iene ¢

Sl hene ity
¢ Odontélogo (a)

22.1) Enviar al
usuario con la
enfermera para que
se le realice el
examen de
dextrostix y preqon

242} Peditie que
pase a solicitar
una cila.

24.1) Cobrar la
cuota
comespondiente

J 3) Elaborar el recibo del pago L
it correspandiente

6) Mostrar su recibo al
profesionista de la salud que le
otorgara el servicio solicitado.

7} Uenar el formato de entrega de
recibos del drea médica (F-SA-12)
anotando el nimerode folio por

y

cada uno de los servicios y 1a
canlidad de lo recaudado por el
cobro de cuotas de recuperacion

v

8) Firmar el formato de entrega de
recibos del drea médica.

PR

)

M o)

9) Entregar el formato de entrega
de recibos del drea médica y copia
r05a y verde del formato de
servicios médicos, odontolégicos y
terapia, a la Jefatura.

MP-AM-01-07
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Hoja de registro de cambios

Numero| 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 |Procedimiento 6.2. Se sustituye “al | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 auxiliar contable” por “a la Jefatura” | Gonzalez/ Jefa de Departamento

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
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Procedimiento

[ dental.

Titulo: Procedimiento para la elaboracién de corona, puentes e incrustaciones por el técnico

Clave: MP-AM-01-08

Revisiéon No: 07

Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Saul Contreras Gutiérrez

Gonzalez

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Puesto/firma: Técnico en laboratorio dental

Puesto/firma: Jefe de Departamento

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

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

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

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

gas/oxigeno hasta alcanzar 1360°C.

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

MP-AM-01-08
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Técnico Dental
@)
1) Realizar modelo a partir de la
|mpresn(Jn de silicon.

2) Mezclar yeso con agua en
prorcnOn 21

4) Fetlrar Modelo

v

5) Recotar excedentes en
rncortadora

6) Sacar |rstrumental (espatula

[ 3) Colocae modelo en vibrador

lecsdn, espétula).

v

[ 7) Encender mechero de bunsen.

v

( 8) Aplicar s=parador yeso acrilico.

v

[ 9) Aplicar s=parador yeso acrilico.

10) Adaptar cueles.

!

v

(
(
[ 12) Investir el encerado.

v

13) M=2zclar 100 grs. de
investiment2 con 24 ml. de liquido
de mvestlmento

[_14) Verter itvestimento en cubilet,

15) Colocar en horno el cubilete y
calentar desde 0°C a 900°C4.

alcanzados los 900°C a la
centrifuaa.

)
)
)
]
)
)
)
)
11) Colocar en cubilete. |
)
1
)
)
J

[ 16) Pasar cubllete una vez

RV

MP-AM-01-08
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Técnico Dental

17) Fundir metal cromo-cobalto en
la centrifuga con combustién
qas/oxigeno hasta alcanzar 1360°C

L 18) Activar centrifuga.
v

[ 19) Pulir el metal.

v

20) Meter el metal en el arenador.

¥
21) Recortar con disco coutoff el
cuele y excedentes.

22) Pulir con piedra montada la
pteza.

v

[ 23) Pulir con disco abrasivo.

¥

24) Pulir con disco de hule,

¥

MP-AM-01-08

25) Pulir con cono de hule.

v
[ 26) Detallar con fresa de carburo

y/o diamante

¥

27) Pulir con borla o fieltro y
blanco de Esparia

v

28) Entregar al Odontdlogo.

I S U S U . S S S D S VI I S L U S SR . S

MP-AM-01-08
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Hoja de registro de cambios
Numero| Fecha Descripcion Responsable
I 01 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018 Gonzalez /Jefa de Departamento
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Procedimiento

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

Clave: MP-AM-01-09 Revisién No: 04 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Marzo 2009

Revisé y autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Saul Contreras Gutiérrez A
(Gonzalez

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

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

Alcance: Usuarios del centro que requieran del servicio.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
Sin formato
Num. s s

Responsable Act Descripcion

Técnico Dental 1 Sacar instrumental (espatula lecron, espatula 31, espatula 7 y
pekatomas)

Técnico Dental 2 Encender mechero de bunsen.
Técnico Dental 3 Aplicar separador yeso acrilico.

A Si se elaborara diente provisional. Realizar el diente en cera a
Tecnico Dental 2 partir del modelo yeso-piedra.
Técnico Dental 3 F?iltjjei61~elaborara placa. Realizar gancho a partir del modelo yeso-
Técnico Dental 4 Anexar los dientes.
Técnico Dental 5 Sacar muflas de bronce.
Técnico Dental 6 Colocar separador yeso acrilico o vaselina.
Técnico Dental 7 Mezclar yeso.
Técnico Dental 8 Colocar el yeso en la base y depositar el modelo.
Técnico Dental 9 Dejar secar.
Técnico Dental 10 Dejar secar.
Técnico Dental 11 Mezclar yeso.
Técnico Dental 12 Someter a vibracién manual.
Técnico Dental 13 Ponerlas 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.

Técnico Dental 16 | Dejar enfriar.

Técnico Dental 17 | Mezclar porcion de acrilico 3:1 en vaso de vidrio.

Técnico Dental 18 Polimerizar acrilico.

Técnico Dental 19 Retirar acrilico de vaso de vidrio.

Técnico Dental 20 | Amasar acrilico.

Técnico Dental 21 Depositar en mufla.

Técnico Dental 22 Cerrar en mufla.

Técnico Dental 23 Prensar mufla.

Técnico Dental 24 Retirar muflas.

Técnico Dental 25 Quebrar yeso.

Técnico Dental 26 Pulir placa o diente.

Técnico Dental 27 Pulir con piedra montada la pieza.

Técnico Dental 28 Pulir con freson.

Técnico Dental 29 Pulir con hule.

Técnico Dental 30 Detallar con fresa de carburo y/o diamante.

Técnico Dental 31 Pulir con borla humeda y puliacril.

Técnico Dental 32 Pulir con cepillo y puliacril.

Técnico Dental 33 Pulir con cepillo y pasta rosa.

Técnico Dental 34 Lavar.

Técnico Dental 35 Limpiar con aceite de almendra o bebé.

Técnico Dental 36 | Enviar al Odontdlogo.

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

MP-AM-01-09
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[ 1) Sacar instrumental (espatula ]
lecrén, espétula 31, espatula 7 y
pekatomas)
( 2) Encender mechero de bunsen. ]
( 3)Aplicar separador yeso acrilico ]
Oiente prowvisional s Placa
t.l) Realizar el diente en cera a I [ 3.2)Realizar gancho a partir del ]
partir del modelo yeso-piedra. modelo yeso-piedra.
]
4
[ 4) Anexar los dientes. ]

§
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o vaselina.
¥
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[GT Colocar separador yeso acrilico

denositar el modelo.

9) Dejar secar

¥

)

: )

8) Colocar el yeso en la base y ]
)

)

10) Mezclar yeso

¥
11) Someter a vibracion manual_]

12) Ponerlas a hervir ]

cera

14) Colocar separador.

2

15) Dejar enfriar.

y

16) Mezclar porcion de acrilico 3:1 ]

en vaso de vidrio.

v

17) Polimerizar acrflico.

(
(
(
(
(
(
13) Abrir las mufll'as para retirar la
[ J
C )
( )
[
(
[

18) Retirar acrilico de vaso de
vidrio,

v
(19 Amasaracrlico. )
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¥
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]
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¥
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¥

[ 32) Pulir con cepillo y puliacril.
¥
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¥
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v
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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 atencién de enfermeria
Clave: MP-AM-01-10 | Revisién No: 01 Fecha de dltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Mayo del 2015

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

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

Objetivo: Brindar servicio de enfermeria a usuarios del CEMAM.

Alcance: Usuario de CEMAM requieren del servicio.

Responsable: Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
S/N Notas de enfermeria
SN Registro diario de atencion a usuarios de enfermeria
Nuam. s .
Responsable Act Descripcién
Usuario 1 Solicitar el servicio que requiera con el Auxiliar administrativo.
Enfermera 2 Solicitar al usuario su gafete.
i iCi ici ien notando en el
Enfermera 3 Reghzar el servicio solicitado por el_ paciente, anotando en e
registro de servicios para su posterior captura.
Realizar el examen de destroxtis y toma de Presién Arterial,
Enfermera 4 anotar los resultados en la hoja de enfermeria para usuarios
de los servicios de podologia y odontologia.
Enfermera 5 Turnar expediente al Auxiliar administrativo.
Enfermera 6 Preguntar si requiere aplicaciéon de inyeccién
Si el usuario requiere aplicacion de inyeccién, solicitar receta
Enfermera 6.1 meédica y verificar fecha, medicamento, dosis, via, y horario,
aplicando la inyeccién segun la técnica.
Si el paciente no cuenta con receta médica. Informarle que no
Enfermer . P iy
fermera 6.1.1 se le podra aplicar inyeccion.
<4 i i rio y valorar si requiere la realizacién
Médico 7 Revisar hetllda del usuario y ar si req
de la curacién.
Médico 7.1 Si no requiere curacion, ejecutar paso 10.
MP-AM-01-10




"‘il

e — e — —
g T
i —_—

‘S\) I F Manual de Procedimientos del

~

Centro Metropolitano del Adulto

Zapopan Mayor
Médico 7 Si requiere curacioén, segun la gravedad de la herida, solicitar

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.

Enfermera 11 Reglls?rar ellse_ﬂrvwlo otorgado en el formato de registro de "
servicios médicos.
Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los

Enfermera 12 servicios otorgados en el estadistico.

MP-AM-01-10
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1) Solicitar el servicio que requiera L .
| con el Auxiliar administrativo. ! 2) Solicitar ol usuario su gafete. ]

s

Enfermera Médico

[3) Reallizar el sewvicio solicitatlo por
el paciente, anotando en el
registro de servicios para su

L posterior captura )

v

4) Realizar el examen de destroxtis |
y toma de Presién Arterial, anotar '
los resultados en la hoja de H
enfermerla para usuarios de los !
servicios de podologia y
odontologla.

v

|

|

5) Turnar expediente al Auxiliar |
administrativo, |

)

6) Preguntar si requiere aplicacién ]

de inyeccién

Si requiere . No requiere ] J 7) Revisar hi_en'r.la del usuano y
S valorar si requiere 13 realizacion de
FL la curacian.

[ 6.1) Solicitar receta médica
y verificar fecha,
medicamento, dosis, via, y
horario, aplicando la
| Inveccidn sequn la técnica. )

¥

6.1.1) Si el paciente no
cuenta con receta médica.
Informarle que no se le

No requiere S Sirequiere

7.1) Ejecutar paso
10

7.2) Solicitar apoyo
de la enfermera

-

podré aplicar inyeccion.
) S—

cubre-boca.

v

[ 9) Realizar asepsia

[ 8) Colocar guantes de latex, y

10) Realizar el procedimiento que
el médico indigue.

le
I
¥
11) Registrar el servicio otargado ]

en el formato de registro de
servicios médicos.

asl como los apoyos y los servicios

12} Captura los usuarios atendicios
oloraados en el estadistico.

MP-AM-01-10




—
—_—

—

I

{

Manual de Procedimientos del

Centro Metropolitano del Adult

—

o |
Zapopan Mayor d
Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcién Responsable
o1 | Ma¥e Iy Adiidan 7, sustuyerdo Enermera | | M. Merie Guadaipe Disz
por “Auxiliar administrativo” P

02 Mayo | Procedimiento 2.1 se omite: “y localizar Mtra. Maria Guadalupe Diaz

2018 | su expediente, si es subsecuente” Gonzélez/ Jefa de Departamento

Procedimiento 2.4 se agrega “para . .

Mayo . . . Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 usuarios de los servicios de podologia y .

2018 odontologia” Gonzélez/ Jefa de Departamento
04 Mayo |Se elimina la Actividad “Regresar Mtra. Maria Guadalupe Diaz

2018 |expedientes” Gonzalez/ Jefa de Departamento
05 Mayo |Se elimina la Actividad “Resguardar Mtra. Maria Guadalupe Diaz

2018 |expedientes” Gonzalez/ Jefa de Departamento
06 Mayo | Procedimiento 6.1 Se sustituye “SEPV” Mtra. Maria Guadalupe Diaz

2018 | por “estadistico” Gonzalez/ Jefa de Departamento
07 Agosto | Se cambia el procedimiento al formato Mtra. Maria Guadalupe Diaz

2018 | propuesto en el 2018. Gonzdlez/ Jefa de Departamento

MP-AM-01-10
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Procedimiento

" Titulo: Procedimiento para la consuita de medicina general y atencién de urgencias médicas

Clave: MP-AM-01-11

Revision No: 04 Fecha de (ltima revisién: Agosto 2018

“ Fecha de publicacién: Febrero del 2009

Autor: Dr. Francisco Javier Marquez Campos

Revis6 y autorizé: Maria Guadalupe Diaz
Gonzilez.

Puesto/firma: Jefe de Departamento.

IW Puesto/firma: Médico General

CEMAM

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

IR Alcance: Atencién a usuarios del centro que requieran del servicio de consulta de medicina
| general y atencién de urgencias.

Responsable: Maria Guadalupe Diaz Gonzalez.

| Formatos:
1 S/N Historia clinica
S/N Nota de ingreso
S/N Registro diario de usuarios
F-SA-10 Valoracién Médica
I F-SA-11 Informe de morbilidad
F-SA-13 Informe estadistico
F-SA-14 Notas de evolucion
Iw Responsable "XLT Descripcion
Usuario 1 Acude a solicitar consulta
Si es consulta normal, solicitarle al usuario que pida la ficha
IW Enfermera 1.1 con el Auxiliar administrativo.
. Pedir la ficha al auxiliar administrativo y pagar la cuota de
Usuario 1.1.1 recuperacion.
Usuario 1.1.2 | Pasar a la enfermeria y esperar turno (Actividad 5)
|‘ Enfermera 1.2 Si es urgencia, pasarlo directo al consultorio (Actividad 13)
Enfermera 2 Realizar somatometria del paciente (peso y talla)
Registrar constantes vitales y se elabora nota de enfermeria
Enfermera 3 por motivo de consulta
Enfermera 4 Verificar si el usuario es de primera vez o consecuente.

MP-AM-01-11
\I




—— e —
e ——— R —

- —= =

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto

_—
Zapopan Mayor J
A B - — — _;f
Enfermera 4.1 Si es de primera vez, informar al me,dlco y entregar carpeta
para expediente y nota de enfermeria.
Enfermera 4.1.1 | Elaborar historia clinica y nota de ingreso.
Médico 4.2 Si el usuario es subsecuente, recibir historia clinica de la
enfermera.
Médico 5 Realizar interrogatorio acerca del motivo por el cual acude a
consulta.
Médico 6 Revisar al usuario haciéndole la auscultacion.
Médico 7 Realizar las anotaciones que correspondan en el expediente.
Médico 8 Integrar diagnéstico.
Médico 9 Informar y explicar el diagnostico al usuario.
Médico 10 Elaborar receta para el usuario.
Médico 11 Determinar si el adulto mayor requiere que regrese, 0 si
servicios especializados o ninguna.
<y En caso de que se requiera indicar al adulto que regrese para
Médico 11.1 o
una consulta de seguimiento.
Médico 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.
g ia, i adi I
Médico 11.2.3 Al llegar la ambulancia, lpformar a los paramédicos sobre el
estado general del usuario.
. . Localizar a los familiares del usuario o personas responsables
Trabajador cial 2. ; - )
ajadora So 11.24 y pedirles que se trasladen al lugar donde seré atendido.
Si no se localiza a los familiares, acompafiar al usuario en la
Trabajadora Social | 11.2.4.1 | ambulancia al lugar donde sera atendido hasta que lleguen los
familiares.
Trabajadora Social 11.2.5 | Informar a los familiares del usuario de lo sucedido.
Elaborar nota médica e integrarla al expediente y entregar el
Médico 12 expediente al Auxiliar administrativo para su archivo y
resguardo.
Enfermera 13 Apoyar al médico cuando se requiera dentro de la institucion.
Enfermera 14 Hacer nota de enfermeria en el expediente del usuario.
Médico 15 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los
servicios otorgados en el estadistico

MP-AM-01-11
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¥
7) Realizar las anotaciones que
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')

9) Informar y explicar el ]
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¥

10) Elaborar receta para el usuario.

b
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¥

|
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111} Indicar al adulto que
regrese para una consulta
de seguimiento,

una ambulancia.
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)
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11.2.4) Localizar a los familiares del |
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donde serd atendido.
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familiares, acompanar al usvario
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Numero| Fecha Descripcién Responsable
Procedimiento 2.1 se sustituye
01 Mayo |“médico” por “Auxiliar administrativo” | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 y se agrega “y pagar la cuota de Gonzalez/ Jefa de Departamento
recuperacion”
Mayo - Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 2018 Se agrega actividad 2.2. Gonzélez/ Jefa de Departamento
03 Mayo | Se elimina Actividad “Verificar si hay | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 ficha” Gonzalez/ Jefa de Departamento
04 Mayo |Se elimina Actividad “Verificar sies | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 primera vez o subsecuente Gonzalez/ Jefa de Departamento
05 Mayo Se elimina Actividad “Buscar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 expediente” Gonzalez/ Jefa de Departamento
Mayo - . “ , Mtra. Maria Guadalupe Diaz
06 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 SE: ;Zé;tévfg aéi ntlrz?ar:nc?arrgle"t\ges:r:: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 expediente y nota de enfermeria” Gonzalez/ Jefa de Departamento
09 Mayo [ Se eliminan procedimientos 2, 3y 4 |Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 de la Actividad “Recetar” Gonzalez/ Jefa de Departamento
10 Mayo 52(2%?&;?{3%?2 Tc?i:/]ig; d Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Entregar expediente” Gonzalez/ Jefa de Departamento
Procedimiento 10.1, se agrega “y
1 Mayo |entregar el expediente al Auxiliar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 administrativo para su archivo y Gonzélez/ Jefa de Departamento
resguardo”
Se incluye en la Actividad “Informar . .
Mayo o .« Mtra. Maria Guadalupe Diaz
12 2018 a Familiares O personas Gonzalez/ Jefa de Departamento
responsables
13 Mayo Procedimiento 13.1 Se sustituye Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “SEPV” por “estadistico” Gonzalez/ Jefa de Departamento
14 Agosto |Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefa de Departamento
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Titulo: Procedimiento para la elaboracién de placas parciales o totales por el técnico dental

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

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Saudl Contreras Gutiérrez \
Gonzélez

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

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

Alcance: Poblacion usuaria del CEMAM que requiera del servicio.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
Sin Formato
Num. s,
Responsable Act. Descripcion

Técnico 1 Reglizar cuchari_lla individual de acrilico a partir de la impresién de
alginato del paciente.

Técnico 2 Bloquear el modelo con cera extra dura.

Técnico 3 Recortar excedentes.

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

Técnico 5 Polimerizar acrilico.

Técnico 6 Retirar acrilico de vaso de vidrio.

Téchico 7 Amasar acrilico.

Técnico 8 Hacer cucharilla sobre el modelo.

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

Técnico 10 Rea_lizar bases y rodillos a partir de la impresion con silicén del
paciente.

Técnico 11 Colocar una base de cera extra dura.

Técnico 12 | Recortar excedentes.

Técnico 13 | Colocar un rodillo de cera toda estacion.

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

Técnico 15 | Montar modelos en articulador.

Técnico 16 | Hacer mezcla de yeso.

MP-AM-01-12
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Técnico 17 | Colocar articulador a modelos.
Técnico 18 | Pegar modelos con yeso.
Técnico 19 Sacar instrumental (espatula lecrén, espatula 31, espatula 7 y
pekatomas).
Técnico 20 | Encender mechero de bunsen.
Técnico 21 | Aplicar separador yeso acrilico.
Técnico 22 | Articular dientes a partir del registro de mordida del paciente.
Técnico 23 | Enviar al Odontélogo y corregir en caso necesario.
Técnico 24 | Festonear placa.
Técnico o5 Si se elab_orara una placa parcial, elaborar ganchos de alambre
whipla y si se elaborara una placa total pasar al punto 7.5
Técnico 26 | Pegar ganchos de alambre whipla en el modelo.
Técnico 27 | Retirar articulador de los modelos.
Técnico 28 | Sacar muflas de bronce.
Técnico 29 | Colocar separador yeso acrilico o vaselina.
Técnico 30 | Mezclar yeso
Técnico 31 Colocar el yeso en la base y depositar el modelo.
Técnico 32 | Dejar secar.
Técnico 33 | Poner separador.
Técnico 34 | Poner contramufla sobre la base.
Técnico 35 | Mezclar yeso.
Técnico 36 | Someter a vibracion manual.
Técnico 37 | Ponerlas a hervir.
Técnico 38 | Abrir las muflas para retirar la cera.
Técnico 39 | Colocar separador.
Técnico 40 | Dejar enfriar.
Técnico 41 | Mezclar porcion de acrilico 3:1 en vaso de vidrio.
Técnico 42 | Polimerizar acrilico.
Técnico 43 | Retirar acrilico de vaso de vidrio.
Técnico 44 | Amasar acrilico.
Técnico 45 | Depositar en mufla.
Técnico 46 | Cerrar mufla.
Técnico 47 | Prensar mufla.
Técnico 48 | Poner a cocer durante 3 horas a flama baja.
Técnico 49 | Retirar muflas.
Técnico 50 | Quebrar yeso.
Técnico 51 | Pulir placa.
Técnico 52 | Pulir con piedra montada la pieza.
Técnico 53 | Pulir con freson.
Técnico 54 | Pulir con hule.

MP-AM-01-12




'w—

- e —
\
%) Manual de Procedimientos del
) I F Centro Metropolitano del Adulto
Zapopan Mayor "
Técnico 55 | Detallar con fresa de carburo y/o diamante.
Técnico 56 | Pulir con borla himeda y puliacril.
Técnico 57 | Pulir con cepillo y puliacril.
Técnico 58 | Pulir con cepillo y pasta rosa. ]
Técnico 59 | Pulir con borla y pasta rosa.
Técnico 60 | Lavar.
Técnico 61 | Limpiar con aceite de almendra o bebé.
Técnico 62 | Enviar placa al Odontdlogo.
Técnico 63 | En caso que sea necesario. Realizar desgaste selectivo. "
3
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Técnico
1) Realizar cucharillaindividual de
acrilico a partir de la impresién de
alginato del paciente.

2) Bloquear el modelo con cera
extra dura,

[ 3) Recortar excedentes. ]

1]

con 10ml de monémero en vaso

4} Mezclar 30 gramos de polimero
de vidrio,

i
[_ 5) Polimerizar acrilico. j
i

[6) Retirar acrilico de vaso de vidrio.]

7 Amasar aciilico.

modelo

L 8)Hacer(uchanlrambreel ]

9) Enviar al Odon'[oiuqo y corregir
en caso necesano

10) Realizar bases y rodillos a partir
de la impresion con silicén del
paaente

dura

11) Colocaruna base de cera extra ]

13) Colocar un ludllln de cera toda

[ 12) Reconar excedentes.
[ eslacnén

14) Enviar al Odontélogo y cormmegir
€N €350 Necesario.

15) Monlar modelos en
arllculador

[_ 16) Hacer mezcla de yeso,

' 17) Colocar articulador a modelos. ]

¥

[ 18) Pegar modelos con yeso.

lecrén, espétula 31, espatula 7 y

19) Sacar instrumental (espatula
fEkatemas),

MP-AM-01-12
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[ 20) Encender mechero de bunsen, i
¥

[21) Aplicar separador yeso acrilico

22) Articular dientes a partir del

registio de mordlda del paciente

—

en caso necesano

[23) Enviar al Odontologo y corregnrJ

24) Festonear placa

alambre whipla y si se elaborara
una placa total pasar al punto 7.5

26) Pegar ganchos de alambre

whipla en eI modelo.

25) Si se elaborara una placa
parcial, elaborar ganchos de

27) Retirar amculador de los
modelos.

¥

' 28) Sacar muﬂas de bronce.

20) Colorar wparatrrsr yeso acilico
o vaselina.

)
)

v
30) Mezclar yeso ]
J
)

v

31) Colocar el yeso en la base y
deposnar el modelo

32) De}ar secar.

[

¥

( 33) Poner separador. j
¥

24) Poner contramufia sobre la ]

base.

v
35) Mezclar yeso I
¥

36) Someter a vibracion manual. ]
¥
37) Ponerlas a hevir. j

(

¥
[ 38) Abrir las muflas para retirar [a
(
(

cera.

¥
39)Colocar separador. ]

v

40) Dejar enfriar.

41) Mezclar porcion de acnlico 3:1
&0 vasn de vidrio,

MP-AM-01-12
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Técnico

)
‘ 42) Polimerizar acrilico. |

43) Retirar acﬂllco de vaso de
wdno

44)Amasar acrilico.

-

45) Depositar en mufla.

¥

)
)
46) Cermar mufla. )
)
]

¥

(
(
(
( 47) Prensar mufla
[

¥

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

v

49) Retirar muflas. _]
v

(
[_ 50) Quebrar yeso
v

51) Pulir placa.

52) Pulir con piedra montada la
pieza

¥

(
[
( $3) Pulir con freson.
(
[

v

54) Pulir con hule

55) Detallar con fresa de carburo
y/o diamante,

S6) Pulir con borla humeda y
puliacril
¥
[ 57) Pulir con cepillo y puliacril.
¥
[ 58) Pulir con cepillo y pasta rosa.

59) Pulir con borla y pasta rosa.

— W W S

60) Lavar

(] bebé

—

E ) Limpiar con acelte de almendra

62) Enviar placa al Odontélogo. ]

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

S
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
Se integra como actividad el . .
Mayo h e Mtra. Maria Guadalupe Diaz
o1 procedimiento 1.9 “Enviar al .
2018 odontslogo” Gonzalez/ Jefa de Departamento
02 Mayo Se integra nueva actividad “Realizar | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 bases y rodillos” Gonzalez/ Jefa de Departamento
El procedimiento 4.1 se integra . ‘
Mayo L D Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 como actividad nueva “Enviar al .
2018 Odontélogo” Gonzalez/ Jefa de Departamento
04 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefa de Departamento
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Procedimiento

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

dental.

Clave: MP-AM-01-13

Revisiéon No: 06 Fecha de dltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre del 2008

Autor: Saul Contreras Gutiérrez

Revis6 y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

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

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

servicio.

Alcance: Poblacién usuaria del centro que requiera de servicios odontolégicos para rebase total

0 parcial de la dentadura.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
Sin Formato
Responsable Num. Descripcion
Act.
Técnico 1 Lienar el modelo con yeso a partir de la impresion de silicon.
Técnico 2 Recortar excedente de silicon.
Técnico 3 Sacar muflas de bronce.
Técnico 4 Colocar separador yeso acrilico o vaselina
Técnico 5 Mezclar yeso.
Técnico 6 Colocar el yeso en la base y depositar el modelo.
Técnico 7 Dejar secar.
Técnico 8 Poner separador.
Técnico 9 Poner contramufla sobre la base.
Técnico 10 | Mezclar yeso.
Técnico 11 Someter a vibracién manual.

MP-AM-01-13
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Centro Metropolitano del Adulto

Técnico 12 | Abrir las muflas para retirar la cera.
Técnico 13 | Colocar separador.

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

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

Técnico 18 | Depositar en mufla.

Técnico 19 | Cerrar mufla.

Técnico 20 | Prensar mufla.

Técnico 21 Retirar muflas.

Técnico 22 | Quebrar yeso.

Técnico 23 | Pulir placa.

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

Técnico 26 | Pulir con hule.

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

Técnico 30 Pulir con cepillo y pasta rosa.

Técnico 31 Pulir con borla y pasta rosa

Técnico 32 | Lavar

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

MP-AM-01-13
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Técnico

35

En caso que sea necesario. Realizar desgaste selectivo (regresar
a la actividad 23)

3
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Técenlco

Q)

1) Llenar el modelo con yeso a
partir de la impresién de silicon

[_ 2) Recortar excedente de silicdn. ]

¥

3) Sacar muflas de bronce. ]

o vaselina

5) Mezclar yeso.

depositar el modelo.

¥

7) Dejar secar.

¥

8) Poner separador.

[-n Lolocar separadior yeso acrilico

)
¥
6) Colocar el yeso en la base y ]
)
)

(
(
[
(
(9 Poner contramufia sobrefa base |

¥

10) Mezclar yeso.

¥

(
[— 11) Someter a vibracién manual.
(

12) Abrir las muflas para retirar la
cera,

¥

13) Colocar separador.
¥
14) Mezclar porcion de acrilico 3:1
auto curable en vaso de vidrio.

[ 15) Polimerizar acrilico.

v

16) Jle‘lirar acrilico de vaso de
vidrio.

¥

17) Amasar acrilico

¥

18) Depositar en mufla,

¥

[
(
[
( 19) Cerrar mufia
C
(
(

J,

20) Prensar mufla.

¥

21) Retirar muflas

'

22) Quebrar yeso

¥

[_ 23} Pulir placa

L

[ ]

L R R T R e T e I

—
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Tégpico
©

24) Pulir con piedra montada la
pleza

25) PuI|r con fresén.

¥

[
(
( 26) Pulir con hule
[
[

¥

27) Detallar con fresa de carburo
yfo dlamante

pullacnl

[ 29) Pulir con ceplllo y puliacril.

( 30) Pulir con ceplllo y pasta rosa,

v

[ 31) Pulir con borla y pasta rosa

32) Lavar

33) Limpiar con acelte de almendra
[e] bebé

34) Enviar aI odontélogo

]
)
)
J
28) Pulir con borla himeda y J
)
)
)
)
J
)
)

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

S

N

MP-AM-01-13
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Hoja de registro de cambios

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

Titulo: Procedimiento para la elaboracion de prétesis removible

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

Fecha de publicacion: Marzo del 2009

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Saudl Contreras Gutiérrez y
G Gonzalez

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

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

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

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
Sin formato
Responsable Num, Descripcion
Act.

Técnico 1 Colocar el modelo de yeso en el paralelémetro.
Técnico 2 Marcar zonas de alivio, retencién y ecuadores.
Técnico 3 Picar el flexo.
Técnico 4 Poner a hervir el flexo hasta fundirlo.
Técnico 5 Humedecer el modelo.
Técnico 6 Colocar modelo en mufla.
Técnico 7 Verter flexo en mufla.
Técnico 8 Dejar gelatinizar flexo.
Técnico 9 Retirar modelo.
Técnico 10 | Duplicar en investimento el modelo de yeso recibido del odontélogo.
Técnico 11 ?g&:ijiaé (rani?“z/glsat i(r;r?gn: 809r de polvo de investimento y 24ml de
Técnico 12 Colocar en la mufla y vibrar.
Técnico 13 | Verter investimento en la mufia
Técnico 14 Dejar secar

MP-AM-01-14
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Técnico 15 Retirar modelo.
Técnico 16 | Disefiar removible.
Técnico 17 Buscar instrumental (espatula lecrén, espatula 31, espatula 7 y
pekatomas)
Técnico 18 Encender mechero de bunsen
Técnico 19 SQrc;‘srr]%r ;%Z%Vic?;ﬁbﬁ:g aTalla, barra lingual, cera para modelar,
Técnico 20 Colocar cueles en el encerado
Técnico 21 Acomodar encerado en cubilete
Técnico 22 | Sellar
Técnico 23 m\?:::ﬁrr\ gr?t(z)grs. de investimento con 120ml de liquido de
Técnico 24 Colocar cubilete en vibrador
Técnico 25 | Verter el investimento en el cubilete
Técnico 26 | Colocar en horno el cubilete y calentar desde 0°C a 900°C
Técnico 27 Pasar cubilete una vez alcanzados los 900°C a la centrifuga
Teonico | 28 | B e sad
Técnico 29 | Activar centrifuga
Técnico 30 Pulir el metal
Técnico 31 Meter el metal en el arenador
Técnico 32 Recortar con disco coutoff el cuele y excedentes
Técnico 33 | Pulir con piedra montada la pieza
Técnico 34 Pulir con disco abrasivo
Técnico 35 Pulir con disco de hule
Técnico 36 | Pulir con cono de hule
Técnico 37 Detallar con fresa de carburo y/o diamante
Técnico 38 Pulir con borla o fieltro y blanco de Espafa
Téchico 39 Enviar el esqueleto al Odontélogo para que sea probado
Técnico 40.2 c?iisilﬁeasrqlgslgitgnigsagljset:qi (Iealegghtadura del paciente. Montar y/o
Téchico 41 Articular dientes a partir del registro de mordida del paciente.

MP-AM-01-14
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Técnico 42 Montar modelos en articulador.
Técnico 43 Hacer mezcla de yeso.
Técnico 44 | Colocar articulador a modelos.
Técnico 45 | Pegar modelos con yeso.
Técnico 46 | Sacar instrumentos
Técnico 47 Prender mechero de bunsen
Técnico 48 | Aplicar separador yeso acrilico
Técnico 49 Montar dientes a la estructura metalica © modelar en caso necesario
Téchnico 50 Enviar al Odontélogo y corregir en caso necesario.
Técnico 51 Festonear removible
Técnico 52 Retirar articulador de los modelos
Téchnico 53 Sacar muflas de bronce
Técnico 54 | Colocar separador yeso acrilico o vaselina
Técnico 55 Mezclar yeso
Técnico 56 | Colocar el yeso en la base y depositar el modelo con el removible
Técnico 57 Dejar secar
Téchnico 58 Poner opacador al removible en mallas o cazuelas
Téchico 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 64 | Abrir las muflas para retirar la cera.
Técnico 65 | Colocar separador.
Téchico 66 Dejar enfriar.
A Mezclar porcién de acrilico 3:1 termocurable color rosa o color
Tecnico 67 blanco en vaso de vidrio.
Técnico 68 Polimerizar acrilico.
Técnico 69 Retirar acrilico de vaso de vidrio.
Técnico 70 Amasar acrilico.
Técnico 71 Depositar en mufla.
Técnico 72 Cerrar mufla.
Técnico 73 Prensar mufla.
Técnico 74 Poner a cocer durante 3 horas a flama baja.
Técnico 75 Retirar muflas.
Técnico 76 | Quebrar yeso.
Técnico 77 Pulir porcién acrilica del removible.
Técnico 78 Pulir con piedra montada la pieza.
Técnico 79 Pulir con fresén.
Técnico 80 Pulir con hule.
Técnico 81 Detallar con fresa de carburo y/o diamante.

MP-AM-01-14
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Técnico 82 Pulir con borla himeda y puliacril.
Técnico 83 | Pulir con cepillo y puliacril.
Técnico 84 Pulir con cepillo y pasta rosa.
Técnico 85 Pulir con borla y pasta rosa.
Técnico 86 Lavar.
" Técnico 87 Limpiar con aceite de almendra o bebé.
o En caso que sea requiera, realizar desgaste selectivo. (Regresar a
Técnico 88 | a actividad 87).
Técnico 89 | Enviar al Odontdlogo y corregir en caso necesario.

MP-AM-01-14
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Técnico
( .)

v

1) Colocar el modelo de yeso en el
paralelémetro.

[ 2) Marcar zonas de alivio, retencié ]

[ 3) Picar el flexo j
¥

[ 4) Poner a hervir el flexo hasta

fundirlo.

¥

[ 5) Humedecer el modelo

13

6) Colocar el modelo en mufia

¥

7) Varter flexo en mulla.

¥

8) Dejar gelatinizar flexo.

¥

J
( )
( )
( )
| |
|

)

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

¥

l 11) Realizar mezcla con 100gr de

polvo de investimento y 24dml de
liquido de investimento.

¥

[ 12) Colocar en la mufla y vibrar.

¥

)
[13) Verter investimento en la mufla] [
¢ 1
[ 14) Dejar secar ]
v
( 15) Retirar modelo. ]

MP-AM-01-13

i

( 16) Diseiiar removible

¥

17) Buscar instrumental (espatula b
lecrén, espatula 31, espatula 7y
pekatomas) |

3

[_18) Encender mechero de bunsen ] |

19) Encerar removible con malla,
barva lingual, cera para modelar,
gancho y cera calibrada.

\ : J

[ 20) Colocar cueles en el encerado ] |

!

X |
L

| MP-AM-01-14
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Técnico

21) Acomodar encerado en
cubllete

2
23) Mezclar 500grs. de
investimento con 120ml de liquido
de investimento
¥
[ 24) Colocar cubilete en vibrador

¥
[ 25) Verter el investimento en el ]

[ )
(maw )
[ |

cubilete

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

¥
27) Pasar cubilete una vez
alcanzados los 900°C a la

centrifuga

28) Dejar gelatlnlzar flexo.

v

29) Activar centrifuga

v

30) Pulir el metal

¥

31) Meter el metal en el arenador

cuele y excedentes

¥

)
)
)
)
J
33) Pulir con piedra montada la ]
)
)
)
J
J

(
(
(
[
[ 32) Recortar con disco coutoff el
[

pieza
¥
L 34) Pulir con disco abrasivo
¥
[_ 35) Pulir con disco de hule
v
[ 36) Pulir con cono de hule

v

(37) Detallar con fresa de carburo

y/o diamante

blanco de Espafia

!

[
W/

[ 38) Pulir con borla o fieltro y

MP-AM-01-14
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39) Enviar el esqueleto al
Odontélogo para que sea probado

No se ajustd ala
dentadura del paciente

Se gjusté ala
dentadura del paciente

selectivo o regresar al paso 1

[ 40.1) Realizar desgaste [ 40.2) Montar y/o diseilar los

dientes al esqueleto. ]

[

[ 41) Articular dientes a partir del ]

registro de mordida del paciente.

42) Montar modelos en articulador

v

(
[ 43) Hacer mezcla de yeso. _]

[ 44) Colocar articulador a modelos.]

[ 45) Pegar modelos con yeso. ]

[ 46) Sacar instrumentos ]

[ 47) Prender mechero de bunsen )

[ 48) Aplicar separador yeso acrilico ]

metalica o modelar en caso

[ 49) Montar dientes a la estructura
necesario

.

¥
50) Enviar al Odontdlogo y corregir
en caso necesario

¥

[ 51) Festonear removible |
¥

52) Retirar articulador de los
L modelos

l

-
i

MP-AM-01-14
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Técnico

L 53) Sacar muflas de bronce

v

[54) Colocar separador yeso acrilico

{

—

o vaselina
¥
55) Mezclar yeso

¥

[ 56) Colocar el yeso en Ia base y

—

depositar el modelo con el
removible

Y’

57) Dejar secar

v

58) Poner opacador al removible
en mallas o cazuelas

¥

L 59) Poner separador

¥

[ 60) Poner contramufla sobre la

g

—

base

v

[ 61) Mezclar yeso

v

L 62) Someter a vibracion manual

v

[_ 63) Ponerlas a hervir

64) Abrir las muflas para retirar la
cera.

¥

)
]
)
)
)
)
(69 Colocarseparagor. |
)
)
J
)

)

66) Dejar enfriar.

¥
[67) Mezclar porcion de acrilico 3:1

termocurable color rosa o color
blanco en vaso de vidrio,

¥

68) Polimerizar acrilico.

v

(Y) Ketirar acnlico de vaso de
vidrio,

70) Amasar acrilico

l

)

MP-AM-01-14




3) | Manual de Procedimientos del
< IF Centro Metropolitano del Adulto
Zapopan | Mayor

Técnlco _\)

71) De L | II
positar en mufla.
Y.

72) Cerrar mufla

(

( )
¥

[ 73) Prensar mufla ]
[ )

¥

74) Poner a cocer durante 3 horas
a flama baja.

¥

75) Retirar mufla
¥
76) Quebrar yeso

¥

77) Pulir porcion acrllica del
removible.

pieza
¥

79) Pulir con fresén.

¥
80) Pullr con hule.

( )
( )
()
[ 78) Pulir con piedra montada la ]
C )

81) Detallar con fresa de carburo
y/o dlamante

MP-AM-01-14

pullacnl

84)Pulir con ceplllo y pasta rosa,

85) Pulir con borla y pasta rosa.

)
J
82) Pulir con borla htmeda y }
)
)
)
)

86) Lavar

[ bebé

(
[
[
[ 83) Pulir con ceplllo y puliacril.
[
(
(
[

87) Limpiar con acelte de almendraJ Fl

realizar desgaste selectivo.
| (Regresar a la actividad 87).

€n Caso necesano.

5

88) En caso que sea requiera, ]

[SQ)EnVIar al Odontélogo y corregir

MP-AM-01-14
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Hoja de registro de cambios
Numero| Fecha Descripcion Responsable

o | Mare [ g 4. | M. Mari Guadalupe Dz
2018 “Enviar al odontologo” Gonzalez/ Jefe de Departamento

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

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

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

MP-AM-01-14
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la imparticion de talleres de psicologia en CEMAM y en comunidades
Clave: MP-AM-01-15 | Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Agosto 2018
Fecha de publicacién: Febrero del 2009
Autor: Lic. Jaime Rios Ramirez Rewsp y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez.
Puesto/firma: Lic. en Psicologia Puesto/firma: Jefe de Departamento.
Objetivo: Impartir talleres o temas de psicologia en CEMAM o en las comunidades visitadas por
psicologos del centro.
Alcance: Poblacion atendida por los psicélogos ya sea en CEMAM en las comunidades.
Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez.
Formatos:
S/N Registro de asistencia a talleres
SN Reqgistro de actividades con grupos
Num. s
Responsable Act Descripcion
e Disenar talleres psico-educativos, de acuerdo a las
Psicologo 1 necesidades detectadas.
Si el taller se impartira en el CEMAM, se promueve
Psicélogo 2 inscripciones al taller una semana previa o el mismo dia a la
fecha de inicio a través del micréfono 0 mesa por mesa.
Usuario 3 Solicitar inscripcién en el Taller de su interés.
oz Para talleres en CEMAM, verificar si hay cupo. (Mismo que
Psicélogo 4 se determina segun el tema y el espacio fisico).
Si aun hay cupo. Inscribir al adulto al taller anotando su
Psicélogo 4.1 nombre en el registro de asistencia a talleres
psicoeducativos.
Psicélogo 4.2 Si no hay cupo. Sugerir al adulto que tome algun otro taller
. . Para la imparticion de talleres en los clubes comunitarios se
Trabgzagclal:g ;oc'al 5 solicita taller o tema Unico de acuerdo al interés del Club
Comunitario.
. Para talleres en Comunidad, si es un taller o tema nuevo,
Psicologo 5.1 preparar el tema.
Psicdlogo 5.2 Si no es un taller o tema nuevo programar la fecha.
Usuario 6 Se presenta el dia y hora en gue se impartira el taller.

MP-AM-01-15
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Usuario 7 Participa activamente en el taller.

Psicélogo 8 Si se imparte en CEMAM, tomar lista.

Psicélodo 9 Si se imparte en Comunidad, contar el nimero de hombres y

9 mujeres y anotar en el registro de actividades con grupos.

Psicélogo 10 Presentar tema.

Psicélogo 11 Generar una reflexién grupal acerca del tema.

Psicélogo 12 Realizar dinamicas acorde al tema abordado.

Psicélogo 13 Realizar cierre del taller.

Psic6logo 14 Registrar la asistencia al taller en el Estadistico

MP-AM-01-15




Flujograma
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Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

Pslc6logo ) Usuario

1) Disediar talleres psico-
educalivos, de acuerdo a las
necesidades detectadas

1

2) Si el taller se impartira en el
CEMAM, se promueve

inscripciones al taller una semana

previa o el mismo dia a la fecha de de su interés.

3) Solicitar inscripcian en ef Taller ]

Inicio a través del micréfono o
mesa por mesa.

4) Para talleres en CEMAM,
verificar si hay cupo, (Mismo que
se determina segun el tema y e}
espacio flsico).

Si hay cupo h No hay cupo

—

4.1) Inscribir al adulto
al taller anotando su
nombre en el registro
de asistencia a
Lalleres
psicoeducativos.

|

4.2) Sugerit al adulte |

que tome algtin otro | |
Laller

Trebajadora Soclal de Clubes

J

[

5j Para la imparticién de talleres en
los clubes comunitarios se solicila
taller o tema unico de acuerdo al
interés del Club Comunilario,

]

X

Taller nuevo Taller ya otorgado

MP-AM-01-15

53 Programarn In
fecha.

6] S presenta @l dia y homa en gue
se imparlird el taller.

5.1} Preparar el tema.

)

8) Si se imparte en CEMAM, tomar ] 7) Pariicepa activamenta en e
lista taller.

)

¥

9) Si se Imparle en Comunidad,
contar el nimero de hombres y

mujeres y anotar en el reglsiro de
actividades con grupos.

1

10) Presenlar tema _]

11) Generar una refllexién grupal
acerca del tema.

¥

12) Realizar dindmicas acorde al
tema abordado.

+

[ 13) Realizar cierre del taller.

14) Reglstrar la asislencia al laller
en el Estadistica

MP-AM-01-15
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Hoja de registro de cambios

Nuimero | Fecha Descripcion Responsable

Procedimiento 4.2, se modifica
texto: “nombre, edad, fecha de
01 Mayo |nacimiento, lugar de nacimiento y Mtra. Maria Guadalupe Diaz

2018 colonia donde vive” por “su nombre | Gonzalez/ Jefa de Departamento
en el registro de asistencia a talleres
psicoeducativos”

Procedimiento 8.1 se agrega texto:

Mayo |. . Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 20%’ 8 a)é':\?ig?dreesn C%I nreg?LsFt)Lc;fi © Gonzalez/ Jefa de Departamento
03 Mayo Procedimiento 10.1, se elimina Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 texto: “de Poblacién 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

| MP-AM-01-15
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Procedimiento

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

Clave: MP-AM-01-16

Revisién No: 07 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Saul Contreras Gutiérrez

Revisé y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Técnico en laboratorio

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Elaborar endoposte odontoldgico en beneficio de los usuario del CEMAM que reciben

atencién dental.

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

Responsable: Todo el personal del CEMAM que elabore endoposte deberd apegarse a este

procedimiento.

Formatos:
Sin formato

Responsable "2:::‘ Descripcion

Técnico 1 Anadir cuele al endoposte.
Técnico 2 Investir el encerado.

T Mezclar 100gramos de investimento con 24ml de liquido de
Tecnico 3 investimento.
Técnico 4 Colocar cubilete en vibrador.
Téchico 5 Verter investimento en cubilete.
Téchico 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.
Téenico 8 Fundir metal cerdmico de alloy en la centrifuga con combustion

gas/oxigeno hasta alcanzar 1371°C.

Técnico 9 Activar centrifuga.
Técnico 10 Desgastar el metal con disco coutoff y piedra montada.
Téchico 11 Enviar al Odontdlogo.
Técnico 12 En caso de gue se le requiera, realizar desgaste selectivo.
Técnico 13 Se envia al Odontélogo.

MP-AM-01-16
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Técnico

CP

1) Afadir cuele al endoposte ]
¥
2) Investir el encerado. ]

¥
3) Mezclar 100gramos de ]

mves’(lmento con 24ml de liquido
de investimento.

¥
4) Colocar cubilete en vibrador. ]

v

(
(
(
( 5) Verter investimento en cubilete. ]

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

alcanzados los 900°C a la

7) Pasar cubllete una vez
centrifuga

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

¥
9) Activar centrifuga.

¥
10) Desgastar el metal con disco
coutoff y piedra montada

(

¥
[ 11) Enviar al Odontélogo.
(

—_— S

-

v

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

v

13) Se envia al odontélogo

| W S —
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo |Se omite la palabra “Nota” del Mtra. Maria Guadalupe Dia
2018 procedimiento 3.1. Gonzélez/Jefa de Departamento
02 Mayo |Se agrega “y se envia al Mtra. Maria Guadalupe Dia
2018 odontologo” en flujograma proceso 3 | Gonzalez/Jefa de Departamento
03 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Dia
2018 formato propuesto en el aino 2018. | Gonzalez/Jefa de Departamento

3
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Procedimiento

%

Titulo: Procedimiento para otorgar la terapia de masajes.

Clave: MP-AM-01-17 | Revisién No: 04 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Julio del 2009

Revis6 y autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Irma Puente Garcia .
Gonzalez

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

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

Alcance: Poblacion usuaria del Centro que requiera del servicio.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
S/N Historia clinica de masajes
S/N Registro diario de usuarios atendidos
Num. C
Responsable Act Descripcion
Instructor 1 Ambientar el area de masaje con musicoterapia y aromaterapia.
Usuario 2 Acudir al area de masaje a solicitar el servicio.
Instructor 3 Solicitar expediente del usuario al Auxiliar administrativo.
Si el usuario no tiene expediente explicarle que debe seguir el
Instructor 4 procedimiento y pasar a revision médica y regresar después para
programar su masaje
Informar al i 5 consiste el masaje y las indicaciones
Instructor 5 ormar al usuario en qué consiste e jey y
contraindicaciones de la terapia.
i el rio pr ntraindicacién, informar que no se le dara
Instructor 6A Sie usuario p ese_nta una contraindic r q
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.
. Pagarlac recuperacién correspondiente al Auxiliar
Usuario 8 agar. u_ota de recup P
Administrativo.
Usuario 9 | Mostrar recibo de pago al Instructor.
i hay mas personas programadas para el masaje, asignar cita al
Instructor 10A S ay personas prog ! P € 9
usuario para que acuda posteriormente a la terapia.
Instructor 10 B | Si no hay mas personas programadas, atender al usuario.

MP-AM-01-17
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Instructor 14 Sol'ic.:itar ala persona que se quite el cinturdn, zapatos y objetos que no
faciliten el masaje.
Instructor 12 | Preparar la cama segun el masaje requerido para el usuario.
Instructor 13 | Colocar el cinturén al usuario.
Instructor 14 Una vez que la cama esta lista, solicitar al usuario que se siente sobre
esta.
Instructor 15 | Solicitar al usuario que se acueste sobre la cama.
Verificar que su acomodo este correcto (la forma correcta es con la
Instructor 16 | cabeza al ras de la cama, cadera centrada y piernas relajadas
ligeramente separadas y sobre la piedra volcanica).
Instructor 17 | Comenzar el masaje.
Instructor 18 I:rg%ramar el cinturén de baja frecuencia en la frecuencia requerida
Revisar constantemente al usuario durante el proceso de masaje en
Instructor 19 cyanto al avance, rodillo y temperatura de la cama, que la persona esté
bien, controlar la temperatura de la cama y colocar el proyector de calor
en diferentes partes del cuerpo segun lo requiera.
Instructor 20 | Solicitar al usuario que se siente despacio en la cama.
Instructor 21 A Preguntar al usyario si se siente bien, si la respuesta es si indicarle que
se pare despacio.
Instructor 21 B Sila respuesta es no, preguntarle que siente, y darle las indicaciones
correspondientes.
En caso de requerirse por cuestiones climatoldgicas, solicitar al usuario
Instructor 22 | que espere 10 0 20 minutos antes de retirarse para no exponerlo a
cambios bruscos de temperatura.
Indicarle al usuario que tome agua, para que se hidrate (el agua que
Instructor 23 | ingiera posteriormente al servicio de masaje no debe estar muy fria ni
contener hielo, ya que su cuerpo esta caliente.
Instructor 24 Informar al usuario que no podra bafiarse en un promedio de 2 0 3
horas.
Instructor o5 Realizgr nota del servicio realizado en las notas de seguimiento del
expediente.
Instructor 26 | Regresar expediente a la Enfermera
Instructor 27 | Elaborar reporte de informe estadistico

MP-AM-01-17
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lml_ructor Usuarlo /‘
®
1) Ambientar el tea de masa'econ]] : 2) Acudir 3l drea de masaje a
[ )musicoterapi:y aromaterajpia. l : >{ sulici:ar elﬂse:/icio. ! ]

MP-AM-01-17

¢

3} Solicitar expediente del usuario
at Auxiliar administrativo.

¥
4) Si el usuario no tiene expediente
explicarle que debe seguir el
procedimiento y pasar a revision
médica y regresar después para
programar su masaje

v

5) Informar al usuario en qué
consiste el masaje y las
indicaciones y contraindicaciones
de la terapia.

Presenta l No presenta
contraindicacion o conftraindicacion

6A) Informar que no se le 6B) Programarlo para la
dara el masaje y el motivo terapia

por el cual no se le daré

7) Solicitar al usuario que pague la
cuota de recuperacion

| S

comrespondiente,

|
1

8) Pagar la cuola de recuperacién
comespondiente al Auxiliar
Administrativo.

f

No hay méas personas

Hay més personas
programaclas

programadas

l

10 A) Asignar cita al
usuario para que acuda
posteriormente a la terapia, ]

[ 10 B) Atender al usuario. ]

— 4
11) Solicitar a la persona que se
quite el cinturdn, zapatos y objetos
que no faciliten el masaje.

12)Preparar la cama segun el
masaje requerido para el usuario

[ 13)Colocar el cinturdn al usuario. ]

I

—

9) Mostrar recibo de pago al
Instructor,

MP-AM-01-17
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lnst.rflnor Usuarlo ‘/

it |

solicitar al usuario que se siente

14) Una vez que la cama esta lista, |
sabre esta,

15) Solicitar &l usuario que se
acueste sobre la cama

i
|
|
I

. |
16) Verificar gque su acomodo este |
comecto (la forma correcta es con |
la cabeza al ras de I3 cama, cadera |
cenlrada y piermnss relajadas |
ligeramente separadas y sobre la |
|

i

|

|

|

|

L piedra volcdnica).

[ 17) Comenzar el masaje. ]

[18) Programar et cinturén de Daj?
frecuencia en la frecuencia
requerida 1,2,3. |

19) Revisar constantemente al
usvario durante el proceso de
masaje en cuanto al avance, rodillo
¥ Temperatura de la cama, aue 1a
persona esté bien, controlar la
temperatura de la cama y colocar
el proyector de calor en dilerentes
partes del cuerpo seqin lo
feduisla

201 Solicitar al usuario que se
siente despacio en la cama

El usuario se €l usuano no se
siente bien rd slenle bijen

l

21B) Preguntarle que sienle,
y darle las indicaciones
correspondientes,

21A) Indicarle que se pare
despacio

27 En caso de requerirse por
cuestiones climatoldgicas, solicitar
al usuario que espere 10 0 20
MinuIos antes de eliame pam no |
exponetlo a cambios bruscos de

temperatura.

23) Indicarle al usvario que tome
agua, para que se hidrate (el agua
que ingiera posteriormente al
sefvicio de masaje no debe estar
muy fria ni contener hielo, ya que
Su cuerpo estd caliente,

podra baiarse en un promedio de
203 horas.

[ 24) informar al usuarle que no ]

25) Realizar nota del servicio
reglfirado en fas notas de
seguimiento del expediente,

1

[ 26) Regresar expediente a I3 ]

Enfermera

¥

27) Elzharar reporte de informe ] i

estad(stico
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Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcién Responsable

01 Mayo .‘Ssnfn;?ggf:, ;;roorc‘a:tr)z:;r:to 3.1 Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 administrativo” Gonzalez/ Jefa de Departamento

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

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

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

05 2018 Se modifica el proceso 6.2 Gonzalez/ Jefa de Departamento

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

MP-AM-01-17




h
I

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto

Procedimiento
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Mayor |

Titulo: Procedimiento para protesis fija.

Clave: MP-AM-01-18 | Revisién No: 06 Fecha de tltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo Revisp Yy autorizés Marla Guadalupe Diaz
Gonzalez.

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

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

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

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

Formatos:

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

F-SA-23 Registro de control de pagos

F-SA-02 Solicitud de trabajo

Ndm.

Responsable Act. Descripcion
Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontologico personalmente.
Odontdlogo 2 Verificar si el usuario esta citado.
Odontélogo 3A Siel usuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser
atendido.
Odontédlogo 3 B | Si el usuario no esté citado, verificar si hay usuarios en espera.

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

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

. i I | motiv r el que acude a solicitar el
Odontélogo 4 Preguntar al usuario cual es el motivo por el q

Servicio.

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

Odontélogo 5B | Si es subsecuente, buscar la historia clinica.
" Odontélogo 6 Realizar revision oral.

Odontélogo 7 Decidir el tratamiento a seguir.

Odontdlogo 8 Solicitar al paciente pase al sillén dental.

Odontélogo 9 Ponerse su cubre bocas y guantes.

Odontdlogo 10 | Tomar el instrumental de exploracion.

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

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

Usuario 26 Acudir a su cita y pagar saldo pendiente
Odontdlogo 27 Solicitar al paciente que pase al sillén dental
Odontélogo 28 | Ponerse su cubre boca y guantes.
Odontdlogo 29 | Tomar el instrumental de exploracion.
Odontdlogo 30 | Aplicar anestesia.
Odontélogo 31 | 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 | Sipasa la prueba de metal. Dejar la pieza como esta
Odontélogo 35 | Registrar pago
Odontélogo 36 | Llenar los formatos de registro diario e historia clinica.
Odontélogo 37 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los servicios

otorgados en el estadistico

MP-AM-01-18
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[

[2) Verifiicar si el usuario esté citado FL

Esta citado o No esté citado

3A) Solicitar que espere su
turno para ser alendido.

3B) Verificar si hay usuarios
en espera.

No liene cita Si tiene aita

3B1) Otorgar cita

T

3B2) Atenderlo

1) Acudir al centro a solicitar
servicio odontolégico
personalmente.

*

4) Preguntar al usuario cual es el
motivo por el que acude a solicitar
el servicio,

Usuario inicial

SA) Lignar 1a
historia clinica,

[ 6) Realizar revisién oral

¥

[ 7) Decidir el tralamiento a seguir
¥
&) Solicitar al paciente que pase al
sillén dental

Usuario consecuente

58) Buscar la
historia dlinica.

9) Ponerse su cubre bocas y
guantes

10) Tomar el instrumental de
exploracién.
¥
11) Aplicar anestesia.
¥

anestesia.

¥

[13) Comenzar el procedimiento de

rebajado de piezas dentales,

¥

14) Tomar las impresiones.

'

15] Llanar las i |mpresnones con

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

v

)
)
]
l
]
)
12) Esperar a que haga efecto la J
J
)
J
J
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Odontélogo Usuarlo >

[

(17) Cementar y revisar puntos altos ]

18) Lienar los formatos de registro
dizno e historia clinica.
+

19) Informar al usuario el costo de |
la prétesis y acordar pagos
parcinles,
¥
20) Informar al usuario que el
trabajo se entrega hasta haber
cubierto el total del pago,

B,

21) Solicitar al usuario que pase a i
pagar la cuota de recuperacién y
anticipo correspondiente

¥

[255 Citar al usuario para 8 o 15 dias

J 22) Pasar a pagar anticipo con el
Auxiliar Administrativo.

después.

¥
24) Llenar 13 ficha para solicitar la
elaboracion de la protesis,

25) Solicitar al laboratorio la
elaboracion de la prétesis segun
moldes

_( 26) Acudir a su cita y pagar saldo
pendiente

al sillén dental

guantes.

¥

29) Tomar el instrumental de
exploracion,

v

30) Aplicar anestesia.

+

31) Esperar a que haga efecto la

]
)
|
J
27) Solicitar al paciente que pase L
J
)
)
)

l
[
[
[ 28) Ponerse su*'cubre boca y
[
(
L

anestesia.

v

32) Realizar la prueba de metal

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

hagan ajustes

¥

]
)
)
34) Si pasa la prueba de metal. ]
)
]
|

Dejar la pieza como esté

¥

35) Registrar pago

I

[ A6iLlanar los formatos de registro

diario e historia clinica.

i

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

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

|
|

Numero | Fecha Descripcion Responsable
Mayo . - Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 Se integran actividades 12 6 Gonzalez/ Jefa de Departamento
;o | Mayo [ooome e todo cpesonel )y |va. ara cuacaiupe Dz
2018 alcance del procedimiento. Gonzalez/ Jefa de Departamento
03 Mayo | Procedimiento 7.5, se corrige falta | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 de ortografia “ha” por “a” Gonzalez/ Jefa de Departamento
oa | Yare |"Solctar i s o pague por (Wi s QuadapoDie
“Informar costo al usuario” b
En los procedimientos de la
05 Mayo actividad 8, se agrega: NOTA: El Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 trabajo se entrega hasta haber Gonzalez/ Jefa de Departamento
cubierto el total del pago.
| Mare [ e may ™ |Ma. aris Guagalupe Dz
2018 acordar pagos parciales. Gonzalez/ Jefa de Departamento
07 Mayo |Se integra actividad 9. Pagar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 anticipo Gonzalez/ Jefa de Departamento
08 Mayo Se cambia el orden de las Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividades 10, 11y 12. Gonzalez/ Jefa de Departamento
Actividad 12.1, se cambia redaccién
09 Mayo |“Pagar la cuota de recuperacion Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 correspondiente” por “Acudir a su Gonzalez/ Jefa de Departamento
cita y pagar saldo pendiente”
Actividad 14, se cambia la . .
Mayo L e , Mtra. Maria Guadalupe Diaz
10 redaccion: “Solicitar al usuario que .
2018 ague” por “Registrar’ Gonzalez/ Jefa de Departamento
11 Mayo |Procedimiento 15.1 Se sustituye Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “SEPV” por “estadistico” Gonzalez/ Jefa 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-01-18
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para prétesis removible o total.

Clave: MP-AM-01-19

Revisién No: 05

Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo

Reviso y autoriz6: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Odontéloga

Puesto/firma: Jefe de Departamento.

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

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

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

Formatos:
F-SA-22 Registro diario de actividades de odontologia
F-SA-08 Historia clinica odontolégica
F-SA-23 Registro de control de pagos
F-SA-02 Solicitud de trabajo
Responsable Num. Descripcion
Act.
Usuario 1 Acudir al centro a solicitar servicio odontologico personalmente.
Odontélogo 2 Verificar si el usuario esta citado.
Odontélogo 3 A | Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para ser atendido.
Odontélogo 3 B | Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en espera.
Odontélogo | 3 B1 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
Odontédlogo | 3 B2 | Sino hay usuarios en espera, atenderlo.
Odontélogo 4 SP:ra\%girgar al usuario cual es el motivo por el que acude a solicitar el
Odontdlogo | 5A | Sies la primera vez, llenar la historia clinica.
Odontdlogo 5B | Si es subsecuente, buscar la historia clinica.
Odontélogo 6 Realizar revision oral.
Odontélogo 7 Decidir el tratamiento a seguir.
Cuando se detecte alguna enfermedad sistémica no controlada _
Odontélogo 8 (hipertensién o diabetes), remite al médico general para su atencion,

informéandole al paciente que se le atendera hasta que esté controlada la

enfermedad.

MP-AM-01-19
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Reporta los datos del paciente que requiere de control médico, a

Odontélogo 9 Ventanilla Unica para su seguimiento.
Odontélogo 10 | Solicita al usuario pase al sillén dental.
Odontdlogo 11 Se pone un cubre boca y guantes.
Odontélogo 12 | Toma el instrumental de exploracién y revisar el tejido bucal.
Odontélogo | 12 A Siel te;'i,do presenta gingivit[s, .candidiasis, periodontitis o alguna otra
alteracion, atiende el padecimiento.
Odontdlogo | 12 B | Si el tejido estd sano, continua con el procedimiento.
Odontélogo 13 Selecciona cucharilla y coloca alginato.
Odontdlogo 14 | Prepara el alginato.
Odontélogo 15 | Toma las impresiones con alginato para obtener el modelo.
Odontélogo 16 Llena las impresiones con yeso.
Odontélogo 17 Deja secar las impresiones y sacar el modelo.
Odontélogo 18 Llena fom_1a de so’licit.ud de trabajo (F-SA-02) para solicitar la elaboracion
de cucharillas al técnico dental.
Odontélogo 19 | Solicita al técnico dental las cucharillas.
. Llena los formatos de registro diario de actividades de odontologia (F-
Odontélogo 20 SA-22) e historia cll’nicagodontolégica (F-SA-08).
Odontélogo 21 Informa al usuario el costo de la protesis.
< Acuerda con el usuario el nimero de pagos a cubrir en un maximo de 5
Odontdlogo | 22 | o hibiciones. °
. Informar al usuario que la prétesis debe estar pagada en su totalidad
Odontdlogo 23 antes de entregarlaqal usugrio. i
Odontélogo 24 | Cita al usuario para 8 dias después.
Usuario 25 | Realiza pago y muestra recibo al odontélogo.
. Anota en la hoja de control de pagos, el nimero del recibo de ingresos y
Odontologo 26 la_ cantidad pagada.
Odontélogo 27 | Solicita al usuario que pase al sillén dental.
Odontélogo 28 | Ponerse un cubre boca y guantes.
Odontdlogo 29 Toma el instrumental de exploracion.
Odontélogo 30 | Toma las impresiones con hule o silicén.
Odontélogo 31 Llenar la impresion con yeso y se obtiene modelo final.
Odontélogo 32 Llena los fqrmqtos Qg registro diario de actividades de odontologia (F-
SA-22) e historia clinica (F-SA-02).
Odontélogo 33 | Cita al usuario para 8 dias después.
Usuario 34 | Acude a su siguiente cita.
Usuario 35 Realiza pago antes de entrar con el odontologo.
. Anota en la historia clinica el registro de control de pagos, el numero del
Odontdlogo 36 recibo de ingresos y la cantidadgpaggda. P
Odontdlogo 37 | Solicita al usuario pase al sillén dental.
Odontélogo | 38 | Se pone un cubre boca y guantes.

MP-AM-01-19
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Odontélogo 39 | Toma el instrumental de exploracion.

Odontélogo 40 Reahz,a la prugba de bases y ro_dillos y dimensién vertical de maxilar y
mandibula, asi como color de dientes.

Odontélogo 41 Cita al usuario para 8 dias.

Usuario 42 | Acude a su siguiente cita.
Usuario 43 | Realiza pago antes de entrar con el odontélogo.

44 Anota en la hoja de registro de control de pagos, el nimero del recibo de

Odontélogo ingresos y la cantidad pagada.

< Solicita la elaboracién de prétesis en cera al técnico dental mediante el
Odontdlogo | 45 | (210 de solicitud de trabajo (F-SA-02).

Odontédlogo 46 | Cita al usuario para 8 dias.

Usuario 47 | Acude a su siguiente cita.

Usuario 48 | Realiza pago antes de entrar con el odontélogo.

Odontélogo 49 | Solicita al usuario pase al sillén dental.

Odontdlogo 50 Se pone un cubre boca y guantes.

Odontédlogo 51 Toma el instrumental de exploracion.

Odontélogo 52 Realiza la prueba de dientes para verificar que tenga una oclusién
adecuada.

. Si la oclusién es la adecuada, llena formato de solicitud de trabajo para
Odontdlogo | 53 A pedir al técnico dental se le dé el terminado a la protesis.

53 B Si la oclusién es inadecuada, toma registro de mordida con cera. Liena

Odontologo formato de solicitud de trabajo para corregir la oclusion.

Llena los formatos de registro diario de actividades de odontologia e

Odontdlogo 54 historia clinica.

Odontédlogo 55 Cita al usuario para 8 dias después.

Usuario 56 | Acude a su siguiente cita.

Usuario 57 | Realiza pago antes de entrar con el odontdlogo.

. Anota en la hoja de registro de control de pagos, el nimero del recibo de
Odontologo 58 ingresos y la cantidad pagada.

Llena la ficha para solicitar al técnico dental la terminacion de la prétesis

Odontélogo | 59 |, =0 parcial segun moldes.

Odontélogo 60 | Cita al usuario para 8 dias después.

Usuario 61 Acude a su nueva cita.

Usuario 62 Realiza pago antes de entrar con el odontélogo.

Odontdlogo | 63 | Entrega la prétesis al paciente.

Odontélogo 64 | Llena los formatos de registro diario e historia clinica.

Odontdlogo 65 | Da indicaciones de como lavar las prétesis y guardarias.

. Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los servicios
Odontologo 66 otorgados en el estadistico.
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Flujograma

Qdontélogo E Usuarie

()
1) Acudir al centro a solicitar
servicio odontolégico
pesohatments:

N

[2) Verificar si e usuario esla ci(ado.]d

I3

Esté citado I No esté citado |
3A) Solicitar que espere su

3B} Venficar si hay usuarnios
turno para ser atendido €n espera,
1

L ]
4) Preguntar ol uguerin cual es el
motive por el que acude a solicitar
el servicio,

v

Usuario inicial VN Usuario consecuente

5B Buscar I3 histonin
clinica.

[ 6) Realizar revisién oral. ]

5A] Uenar la historia clinica,

[ 7) Decidir el tratamiento a seguir. ]

8) Cuando se detecte slguna
enfermedad sistémica no
controlada (hiperiensién o
diabetes), remite al médico
general para su atencion,
informdndole al paciente que se le
atenderd hasia que esté
controlada la enfermedad

4

9) Reporta los datos del paciente ]
que requiere de control médico, &
Ventanilla Unlca para su
seguimiento.

MP-AM-01-19

¥
10) Solicita al usuario pase al sillén
dental.

11) Se pone un cubre boca y
gusntes.

12 Toma el instrumental de
exploracién y revisar el tejido
bucal.

Tejido con alteraciones -, Tejlddo sane

12A) Atiende el
padecimienta,

128) Continda con el
procedimiento.
T i

¥
13) Selecciona cucharilla y coloca
alginato,

[ 14) Prepara el slginato. ] h ||
i

alginath para obtener et modslo.

| 16) Uena las impresiones con yeso.] |

17) Deja secar 1as impresiones y
sacar el modelo

[ 15) Toma las impresiones con ] '

MP-AM-01-19
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1
Uf
l
!
|

- .C.bdumélugo
)]

18) Llens forma de solicitud de
trabajo (F-SA-02) para solicitar la
elahoracdn de cucharillas al
fétnico denta)

cuchariltas.
¥

[ 19} Splicita al wcnico dental las ]
[ 20) Liena los formatos de registro

diario de aclividades de 1
odontologia (F-SA-22) e historia ! |
clinica odontolégica (F-SA-08).

v

21) Informa al ususrio el costo de
la protesis.

/4
¥

22) Acuerda con el usuario el
numens de paoos & culiiren un
méximo de 5 exhibiciones.

231 Infermar al usuano que 15
protesis debe estar pagada en su
totalidad antes de entregaria al

usuano.
+ |
24) Cits al usuario para 8 dias ] | [ 25) Realiza pago y muestra recibo
después, ] i 1 al sdentdlons.
I
261 Anota en la boja de control de
pagos, el numero det recibo de
Ingresss y la canlidad pagada.
o
o ¥
5" 27) Solicita al usuario que pase al
5 silton dental
: )
28) Ponerse un cubre boca y |
guantes. |
¥ .
29) Toma el instrumental de |
exploracién |
¥ I
30) Tatna las imprestanes con hiile it
o silicén !
|
31) Llenar ta ympreson con yeso y i
v obllene modelo final, !
v
32) Llena los formatos de regislro
diario de aclividades de
odontologia (F-SA-22} e historia
clinica (F-SA-02).
33) Cita al usuario para 8 dfas ] If 2 — =
[ después. ] T | 34) Acude a su siguiente cita, ]

3 aliza pago antes de entrar -
con el pdontdlogo.

36) Anota en la historia clinica el y

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

37} Solicita al usuario pase 8l sillon
dental

_l

]

MP-AM-01-19
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Odontéloge Usuarle )

38) Se pone un cubre boca y
guanieL
39) Toma el instrumental de
PplORTid.

40) Realiza 1a prueba de bases y
rodilios y dimensién verical de
maxilar y mand(bula, asi como

calor de dientes

41) Cita al usuano para 8 dfas.

h| 42) Acude a su siguiente cila. '

1 L 43) Realiza pago antes de enlrar ]

con el adontélogo

I

Ad4)Anota en |8 hoja de reglstro de
control de pagot &f numeno get
recibo de ingresos y 13 cantidad

pagada.

45) Solicita la #laboraiion de

proteds en cora ol Idenico dental

mediante of formato de solicug
e Habajo (F-5A.001.

46) Cita al usuario para 8 dlas. 47) Acude a su siguienle cita,

48) Realiza pago antes de entrar
con el odontélogo,

49) Solicila al usuario pase al sillén

denlal

501 Se pone un cuibie boca y
guantes,

MP-AM-01-19

51) Toma el instrumental de
exploracian

53 paliza 13 pm!n;-ﬁ:;ﬁ;mu—] t

para verilicar que tenga una
oclusién adecvada

Es adecuada Es inadecuada |

[~

S3A] Llend fotmatio de 538) Tomar registro de
anlizitue e trabajo para mordida con cera. Liena
pedir &k 1acnito dental s W formato de solicitud de
i el terminado s la trabajo para corregir la
ploess oclusién i
] |

54) Liena los formalas de registto

diario de actividades de
odontologls e histonia clinica

551 Ciia ol wsuano para 8 dias = |
despuES.

58) Anota en |2 hoja de registro de
control de pagas. el mimero del
recibo de ingresos y la cantidad

pagady

ﬁ!i; I.u:na fa ti pala in&mm at
L&cnico denlal la terminacion de (a2
prétesis total o parcial segun

moldes

56) Acude a su sguiente cita,

57) Realiza pago antes de entrar
con el edontélogo.

MP-AM-01-19
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Odontélogo ;‘, Usuario >
O
—
[ GQycitalel ;i:;:::spara 8 d(aﬁ —:{ 61) Acude a ;u nueva cita. ]
[ 63)Entrega la prétesis al paciente. }‘. [ 02) Reigiaeﬁzgdzz?:osgd: oA ]
E [ 64) Llena los formatos de registro ]
E: [ 65) Da indicacionesde como lavar ]
% las prétesis y guardarias.

asi como los apoyos y los servicios

66) Captura los usuarios atendidos
otorgados en el estadistico.
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Hoja de registro de cambios
Numero| Fecha Descripcion Responsable
Mayo . - Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 Se integran actividades 12 6 Gonzalez/ Jefe de Departamento
| Mo e i |V, s Gusdaipe Dis
2018 Unica’ Gonzalez/ Jefe de Departamento
La actividad 9 “Preparar
03 Mayo impresiones” se conjunta con la Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividad 7 (3) “Realizar Gonzalez/ Jefe de Departamento
procedimiento”
Actividad 9 (5). Se cambia redaccion
04 Mayo |de actividad: “Solicitar al usuario que | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 pague” por “Informar costo de Gonzalez/ 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/ Jefe de Departamento
usuario”.
Nuevo procedimiento: 11. Realizar , .
Mayo - Mtra. Maria Guadalupe Diaz
06 201y 8 pago. Se recorren 6 actividades Gonzalez/ Jefe de Dgpartamento
siguientes
Se cambia la redaccién de las ] .
Mayo L Ol : Mtra. Maria Guadalupe Diaz
07 actividades “Solicitar al usuario que .
2018 pague” por “Acudir a Ia cita y pagar” Gonzalez/ Jefe de Departamento
Actividades “Anotar cantidad
" 08 Mayo |pagada”, se cambian de ordeny se |Mira. Maria Guadalupe Diaz
2018 inserta después de las actividades | Gonzalez/ Jefe de Departamento
“Acudir a cita y pagar”’
09 Mayo Nueva actividad 22. Solicitar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 prétesis en cera Gonzalez/ Jefe de Departamento
10 Mayo |Actividad 34.1 se sustituye “SEPV” | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 por “estadistico” Gonzdalez/ Jefe de Departamento
11 Agosto | Se cambia el procedimiento al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
" 2018 formato propuesto en el 2018. Gonzalez/ Jefe de Departamento

MP-AM-01-19
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Procedimiento

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

Clave: MP-AM-01-20

Revision No: 04 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Febrero 2009

Autor: Lic. Jaime Rios Ramirez

Revisé y Autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Lic. en psicologia

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Obijetivo: Establecer el procedimiento para otorgar el

Alcance: Usuarios del CEMAM.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

Formatos:
S/N Registro diario de usuarios
S/N Historia clinica de psicologia
NuUm. C
Responsable Act Descripcion
Usuarios 1 Acudir con el psicologo directamente o derivado por otro
centro.
Usuarios 2 Solicitar cita
Auxiliar Administrativo 3 Buscar expediente y entregar al Psicologo
Psicélogo 4 Otorgar cita al usuario.
s Si el paciente no cuenta con historial clinico, realizar el
Psicologo 41 historial clinico.
Psicélogo 4.2 Diagnosticar al paciente mediante una entrevista.
I Determinar por medio del diagnostico si es necesaria la
Psicélogo 4.3 psicoterapia
" Si no es necesaria la psicoterapia, brindar orientacién y
Psicologo 4.3.1 finalizar el encuentro.
" Si es necesaria la psicoterapia, otorgar psicoterapia al
Psicélogo 5 SUArio.
Psicélogo 6 Determinar si el usuario ha resuelto su problema

MP-AM-01-20
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Psicélogo 71 Si ell usuario resolvié su problema. Finalizar los encuentros
continuos

Psicélogo 8 Si _ el usuario no resolvié su problema, continuar con la
psicoterapia

Psicélogo 9 Acordar una cita para otra sesion.

Psicélogo 10 Realizar las a}nqtamones corre_§pond|er!tes en la hoja de
notas de seguimiento y evaluacién de psicologia.

Psicélogo 11 Cap@u_rar los usuarios atendldo§ asi como los apoyos y los
servicios otorgados en el estadistico.

MP-AM-01-20
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Flujograma
Us{ulrja Psicélogo Auxlilar Administrativo B

MP-AM-01-20

|

1}-Acudir con el psicologo
directamente o derivado por otro
centro,

|

(

2) Solicltar cita

1

J

_f 3) Buscar expediente y entregar al
Pardloge

I 4) Otorgar cita al usuario. ]1—

Cuanta con historia % Nocuenta'con historia |

! dinica b ] cinica |

| 4.1) Realizar el
1 historial clinico.

4.2) Diagnosticar al
paciente mediante
una entrevista,

4.3) Determinar por
medio del
diagnéstico si es
necesaria (3
psicoterapia

4 Mecesita
mq‘”al | Pricaternpia

UsLaro

No necesita
| psicoterapia

4.2.2) Arindar
— orientacion y
Tinalizar e encuentro

{ 6) Determinar si el usuario ha ]

resuelto su problema

Resuelto N No Resuelto i
7.) Finalizar los 8} Continuarconla ||
ENCUENTOS continuos psicoterapia |

 S— |

{ ) Acordarl una cita para otra ]

sesion.

10) Realizar las anotaciones |
correspondientes en 1a hoja de i
notas de seguimiento y evaluacién 1
de psicologla. '

|

11} Capturar los usuanios
atendidos ash como 108 apoyos ¥
tos servicios otorgados en el
estadistico,

MP-AM-01-20




4
g

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto

Mayor

Hoja de registro de cambios

Numero| Fecha Descripcion Responsable

01 Mayo Responsable actividad 3. Cambia a |Mtra. Maria Guadalupe Diaz

2018 “Auxiliar Administrativo”| Gonzalez

Mayo ,P roced|m|e,!1to 8,',2 se modlflca texto: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 2018 enfermera” por “auxiliar Gonzélez

administrativo”

03 Mayo Procedimiento 9.1 se modifica texto: | Mtra. Maria Guadalupe Diaz

2018 “SEPV” por “estadistico” Gonzalez

Agosto |Se cambié el procedimiento al . ,

04 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para corona completa.
" Clave: MP-AM-01-21 | Revisién No: 06 Fecha de tltima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre 2008

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

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

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo

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

Alcance: usuarios del CEMAM.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:

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

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

Responsable "k::tn Descripcion
. Acudir al centro a solicitar servicio odontolégico
suari 1
u s personalmente.
Odontélogo 2 Verificar si el usuario esta citado
. i el rio no esta citado, verificar si hay usuarios en
Odontélogo 2.1 Si el usuario ac y

espera

. i el i ta ci solicitar que espere su turno para
Odontslogo 22 | Sl el usuario estd citado, que esp P

< r al i I | motivo por el que acude a
Odomtslogo | o | regintar ) couaro cul es of moti por e
Odontdlogo 4.1 Si es usuario de primera vez, llenar la historia clinica.
Odontélogo 4.2 Si es usuario subsecuente, buscar la historia clinica.
Odontélogo 5 Realizar revisién oral
Odontélogo 6 Decidir el tratamiento a seguir.

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

Odontdél
tologo 8 controlada.
Si se detecta una enfermedad sistémica no controlada,
Odontdlogo 8.1 rem.ltlr al médico general para su atencion, |pformandole al
paciente que se le atendera hasta que esté controlada la
enfermedad.
Odontélogo 8.2 He:pprtar los datos del paciente que requiere de control
) medico, a Ventanilla Unica para su seguimiento.
Odontélogo 9 Solicitar al usuario que pase al sillén dental
Odontdlogo 10 Ponerse su cubre boca y guantes.
Odontédlogo 11 Tomar el instrumental de exploracion.
Odontélogo 12 Apllca[ anestésico topico o infiltrado segun la valoracién del
odontologo.
Odontdlogo 13 Esperar que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 14 Sellar las piezas que tienen endodoncia
Odontélogo 15 Preparar y colocar ionémero de vidrio, dandole tiempo de
endurecer.
Odontélogo 16 Comenzar la preparacién para corona completa
Odontélogo 17 Reallza,r Iq reducc[on oclusal, lingual y bucal mas biselado
de la cuspide funcional.
Odontdlogo 18 Elegir cucharilla para toma de impresién final.
. Preparar el silicon y colocarlo en la cucharilla previamente
Odontologo 19 seleccionada.
Odontdlogo 20 Introducir en la boca para tomar la impresion
P Esperar que vulcanice siguiendo las indicaciones del
Odontclogo 21 fabricante y retirar la cucharilla de la boca.
Odontélogo 29 Rgallzan_r,nuescas en la cucharilla para darle lugar a la
reimpresion
Odontélogo 23 Tomar reimpresion en boca.
Odontélggo 24 Correr impresion con yeso piedra.
. Elaborar una corona provisional (acrilico y monémero) para
Odontologo 25 que la pieza no se fracture.
Odontélogo 26 Esperar que el material polimerice.
< Cementar la corona provisional en lo que se entrega la
Odontélogo 27 permanente.
. Informar al usuario el costo de la corona y acordar los
Odontologo 28 pagos parciales.
Odontdlogo 29 Citar al usuario para 8 o 15 dias después.

MP-AM-01-21
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Odontélogo 30 Llenar los ,forma}tos Qe rgg_istro diario fig actividades de
odontologia e historia clinica odontoldgica.
Odontélogo 31 EIaborar ficha con el nombre del usuario, servicio otorgado
y cantidad a pagar.
Usuario 32 Pasar a pagar anticipo con el Auxiliar Administrativo
Odontélogo 33 Anotar en I_a historia clinica (F-SA-08) la cantidad a pagar
como anticipo.
Odontélogo 34 Llenar la fo,rmg (F-SA-02) para solicitar la elaboracion de la
corona al técnico dental.
Odontélogo 35 Colocar impresion con forma.
Odontélogo 36 Llevar al_tfecmco dental la forma y la impresion para la
elaboracién de la corona.
Usuario 37 Acuq|r.a su_cﬂa y pagar segunda parcialidad con el Auxiliar
Administrativo.
Odontdlogo 38 Solicitar al usuario que pase al silléon dental
Odontélogo 39 Ponerse cubre bocas y guantes
Odontélogo 40 Tomar el instrumental de exploracion
Odontélogo 41 Aplicar a_lnesteS|a tépica o infiltrada en caso que sea
necesario.
Odontélogo 42 Esperar que haga efecto el anestésico.
Odontélogo 43 Realizar prueba de metal y toma de color.
< Si no pasa la prueba de metal, solicitar al técnico dental que
Odontélogo 43.1 elabore la pieza nuevamente.
. Si pasa la prueba de metal, tomar color y regresar con el
Odontdlogo 432 técnico dental.
Odontélogo 44 Citar al usuario para 8 o 15 dias después.
. Llenar los formatos de registro diario de actividades de
Odontologo 45 odontologia (F-SA-22) e historia clinica (F-SA-08).
< Elaborar ficha con el nombre del usuario, servicio otorgado
Odontglogo 46 y cantidad a pagar.
. Anotar el nimero del recibo de ingresos y la cantidad
Odontdlogo 47 pagada.
. Realizar la prueba de biscocho y verificar puntos de
Odontédlogo 48 contacto
Usuario 49 Acudir a su cita y pagar tercera parcialidad con el Auxiliar

Administrativo.

MP-AM-01-21
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Odontédlogo 50 Solicitar al usuario que pase al sillén dental.

Odontélogo 51 Ponerse cubre bocas y guantes

Odontélogo 52 Tomar instrumental de exploracién

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

Odontélogo 54 Esperar que haga efecto el anestésico.

Odontélogo 55 Remueve corona provisional

Odontélogo 56 Cementa corona definitiva.

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

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

MP-AM-01-21
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Flujograma

MP-AM-0]-19

Odontélogo 3 Usuario >

| | 1) Acudir al centro a solicitar
t I servicio odontolégico

2) Verificar si el usuario esta citado. JL‘

Esta citado | No esté citado |

personalmente,

22) Solicitar que espere su
turmno para ser atendido

X Verificar 4i hay usuanos
en espea
I

3) Prequntar al usuario cual es el !
motivo por el que acude a sohicitar
el servicio.

Usuano inicial L Usuario consecuente

4,1} Lienar la historia clinica | 4.3 Buscar Ia higtona |
Clinica.

35) Reatizar revividn oral ]

6) Decidir el tratamiento a seguir,

alguna enfermedad sistémica no

8)Verificar si el usuario tiene
controlada

1

B1] 5i se detects una enfeimedad
sistémica no controlada, remitir al
médico general para su atencin, 1
informéndole al paciente que se le H
atenderd hasia qu esté
controlada |a enfermeda,

|

8.2) Reponar los datos del — = - 1
paciente que requiere de [9) Solicita al udsuamla pase al sillan ] ;
conirol médico, a SNl |
Ventanilla Unica para su J H

sequimiento.

[ 10)P onerse cubre boca y guantes.

4

11) Yomar el instrumental de
exploracién

infiltrado segun la valoracion del
odontdloan,

aneslesia,

14) Sellar las plezas que tienen
endodoncia

¥

15) Prepaiar y colocar lnndmero
de vidrlo, ddndole tiempo de
endurecer

¥
[ 13 Aplicar aneitésics Wpico o

= *
186} Comenzar la prepaiacitn para
corona completa.

lingual y bucal mas biselado de lac

| |

|
J
)
S
|
|
J
|

[ 17) Realizar |a reduccién oclusal,

MP-AM-01-21
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Odontélogo Usunrlo

o

i

18) Elegir cucharilla para toma de
impresian final.

en la cucharilla previamente

15) Preparar el sllicon v colocario
seleccionada.

tomar 13 impresion

siguiendo las indicaciones del
fabricante y retirar la cucharilla de
18 boca
¥

[ 22) Realizan muescas en la

[ 20) Introducir en Ia boca para 1

[ 21) Esperar que vulcanice

cucharilla para darle lugar a la
reimpresiéon
L

| 23) Tomar reimpresidn en boca.

piedra.

4

25) Elaborar una corona
provisional (acrilico y monémero)
para que la pieza no se fraclure.
L

+

[ 26) Esperar que el material ] |

—/

[ 24) Correr impresion con yeso ]

polimerice.

¥
27) Cementar la corona provisional
en lo que se entrega la
permanente.

¥

- -
28) Informar al usuario el costo de
la corona y acordar los pagos
prarciales:

i :

[29) Citar al usuario para 8 0 15 dlas] i

MP-AM-01-21

después,

300 Llenar los formatos de registro
diario de actividades de
odontologia e historia clinica

odonioldqica. \

31) Elaborar ficha con el nombre i J 32) Pasar a pagar anticipo con el

dellusugrioiservicio gadoy ! "L Auxiliar Administrativo
cantidad e pagar

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

34) Llenar la forma (F-SA-02) para |
solicitar la elaboracién de la

corona al técnico dental. ]

¥ !

[ 35) Colacar impresién con forma. ]

¥
36) Llevar al técnico dental la
forma y la impresién para la
elaboracion de la corona,

I

*

MP-AM-01-21
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Odentdlogo Usuarlo >

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

38) Solicitar al usuario que pase al
sillén dental

[39) Ponerse cubre bocas y guan(es]

A0) Tomar el instrumental de
exploracion

Infiltrada-en caso gue soa

41) Aplicar anestesia tpica o
necesario.

42) Esperar que haga efecto el
anestésico,

43) Realizar prueba de metaly
toma de color.

No Pasa Si Pacs

43.2) Tomar color y
regresar con el técnico
dental

A3.1) Solicitar al t2enico
dental que elabore la pieza
nuevamente,

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

45) Uenar los formatos de registio
diario de actividades de
odontologla (F-SA-22) e historia
clinica (F-SA-08),

I

[ 46) Elaborar ficha con el nombre

del usuario, servicio otorgado y
cantidad a pagar

¥

|
|
(D)
J
|
)
)

de ingresos y |a cantidad pagada.

!

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

parcialidad con el Auxiliar

49) Acudir a su cuta y pagar tercera
Admlmstranvo

50) Solicitar al usuam: que pase al
slidn dental.

¥

[_51) Ponerse cubre bocas y guantes

MP-AM-01-21




I
h

7

IF

Zapopan

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

MP-AM-01-21

N

Odontélogo

O
v

Usuario

52) Tomar instrumental de
exploracion

v

53) Aplicar anestesia tépica o
infiltrada en caso que sea
necesano

 C— ’,

¥

54) Esperar que haga efecto el
anestésmo.

55) Remueve corona provisional ]

56) Cementa corona definitiva.

ingresos y la cantldad pagada.

asi como los apoyos y los servicios
otorgados en el estadistico

[57) Anotar el numero del recibo d J

58) Captura Ios usuarios atendndos]

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

" Numero| Fecha Descripcién Responsable
01 I\élg%/: Se integran actividades 1 a 6 ggﬁz 2{' :Z”a Guadalupe Diaz
02 Mayo Procedimiento 1.2, se omite “al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 centro” Gonzalez

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

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

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

06 Day® | se elimina Actividad @ “Pagar Mira, Marla Guadalupe Diaz

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

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

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

10 Ag&sato %?rggt";%?ozlu%ggeggglegéﬂ gl Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-21
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la aplicacion de resina fotopolimerizable.

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

Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: CD. Jessica Elena Prado Bayardo Gonzélez

Puesto/firma: Odontéloga

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para la aplicacién de resina fotopolimerizable

Alcance: Usuarios del CEMAM.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

Formatos:

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

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

Responsable I’:":T Descripcién
Usuarios 1 Solicitar servicio odontolégico personalmente
Odontélogo 2 Verificar si el usuario esta citado.
. Si el usuario esta citado, solicitar que espere su turno para
Odontélogo 2.1 ser atendido
Odontélogo 20 Si el usuario no esta citado, verificar si hay usuarios en
espera
Odontdlogo 2.1.1 | Si no hay usuarios en espera, atenderlo
Odontodlogo 2.1.2 | Si hay usuarios en espera, otorgar cita.
. Preguntar al usuario cual es el motivo por el que acude a
Odontologo 3 solicitar servicio.
Odontélogo 4 Solicitar al usuario que pase al sillén dental.
Odontélogo 5 Ponerse un cubre boca y guantes.
Odontélogo 6 Tomar el instrumental de exploracion.
Odontélogo 7 Realizar revision oral
Odontélogo 8 Decidir el tratamiento a seguir.
Odontédlogo 9 Sacar instrumental para el procedimiento
Odontéloéo 10 Aplicar anestesia.

MP-AM-01-22
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Odontdlogo 11 Esperar que haga efecto la anestesia.
Odontélogo 12 Retirar caries o resina en caso que la pieza ya haya sido
tratada anteriormente.
Odontélogo 13 Colocar eyector.
Odontélogo 14 Grabar preparacion con &cido grabador.
Odontdlogo 15 Aplicar bond.
Odontdlogo 16 Polimerizar con la lampara de fotocurado.
Odontélogo 17 | Aplicar resina.
Odontélogo 18 Polimerizar con lampara de fotocurado.
Odontélogo 19 Colocar banda matriz si la pieza esta destruida.
Odontélogo 20 Dar anatomia.
Odontélogo 21 Polimerizar con lampara de fotocurado.
Odontélogo 22 Dar el terminado final y pulir puntos de contacto.
Odontélogo 23 Otorgar cita al usuario en caso que se requiera.
. Llenar el formato de registro diario de actividades de
Odontélogo 24 odontologia (F-SA-22) e historia clinica (F-SA-08).
. Anotar en una ficha el servicio otorgado, el nombre del
Odontélogo 25 usuario y la cantidad a pagar.
Entregar la ficha al usuario y solicitar que pase a pagar la
Odontédlogo 26 cuota de recuperacion correspondiente y regresar con el
dentista amostrar su cuota de pago.
Odontédlogo 27 Anotar el pago en el registro de control de pagos (F-SA-23).
Odontélogo o8 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los

servicios otorgados en el estadistico

MP-AM-01-22
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Odontélogo : Ust_mrfo l>
N Q
E) Verificar si el usuario esté citado,L J: [1)—50"‘":”:[95;‘:':;“::‘::‘0'69“° J

MP-AM-01-22

h

Esta citado |

No hay . Si hay

| " !

2.1.1) Atenderlo ] [ 2.1.2) Otorgar cita }

motivo por el que acude a solicitar

[

4) Solicitaral usuario que pase al
sillén dental.

[

5} Ponerse un cubre boca y
guantes.

6)Tomar el instrumental de
exploracion

(

]
]
]
]
!
i
i
i
i
i
i
i
i
i
8 i
]
3) Pregquniar al usuario cual esel !
i
SEVICIO, |
i
i
]
]
|
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
|

(

8) Decidir el tratamiento a seguir,

y

[

9) Sacar instrumental para el
procedimiento

i

10) Aplicar anestesia

(
|

11) Esperar que haga efectir|a
anestesia

+

|

12) Retirar caries o resina en caso
que Ja pieza ya haya sido lratada
anteriormente.

]

J

)
v

7) Realizar revision oral |
¥

:

|

)

]

¥
| 13) Colocar eyector. ]

14) Grabar preparacidn con écido
grabador,

1

15) Aplicar bond.

!

[
(
[

16) Polimerizar con ls l[@mpara de
fotocurado.

}

MP-AM-01-22
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Odontélogo /‘, Usuario
O |
( 17) Aplicar resina. ]

MP-AM-01-22

|

L 18) Polimerizar con ldmpara de

fotocurado.

!

19) Colocar banda matriz si la ]

pieza esté destruida.

¥

20) Dar anatomia,

¥

21) Polimerizar con lampara de
fotocurado.

¥

f 22) Dar el terminado final y pulir ]
puntos de contacto.

v

g 5 3
23) Otorgar cita al usuario en caso
que se requiera.

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

v

r25) Anotar en una ficha el servicio |
otorgado, el nombre del usuvario y
la cantidad a pagar

v
26) Entregar la ficha al usuarioy A
solicitar que pase a pagar la cuota
de recuperacién correspondiente y
regresar con el dentista amostrar
su cuota de pago.

¥

f 27) Anotar el pago en el registro )
de control de pagos (F-SA-23).

!

28) Captura los usuarios atendidos
asf como los apoyos y los servicios
otorgados en el estadistico

\

L

J

MP-AM-01-22




‘) Manual de Procedlmlentos deI
IF Centro Metropolitano del Adulto
Zapopan L Mayor
_ ~ 4
Hoja de registro de cambios
" Numero| Fecha Descripcién Responsable
Responsable de la actividad 3, . .
01 “2"31": cambia de “Enfermara” a “Auxiliar ggﬁ&;\ﬂ:‘z"'a Guadalupe Diaz
Administrativo”
02 Mayo Procedimiento 3.2. se modifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 texto: "pase a pagar” por “pague” Gonzalez
Mavo Procedimiento 4.4., se agrega texto: | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 20‘},8 “entregar expediente a la Auxiliar Gonzalez
Administrativo”.
Procedimiento 5.1, se modifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
04 Mayo |texto: “entregar ficha a la enfermera” | Gonzélez
2018 por “mostrar ficha al Técnico
poddlogo”
05 Mayo Actividad 8, se modifica texto: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Elaborar” por “Revisar”. Gonzalez
Mavo Procedimiento 11.1 se modifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
06 20¥8 texto: “Enfermera” por “Auxiliar Gonzalez
administrativo”
07 Mayo Procedimiento 13.3 se omite texto Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “de Poblacion Vulnerable” Gonzalez
Agosto |Se cambi6 el procedimiento al . .
08 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar servicio de podologia.

Clave: MP-AM-01-23 | Revisién No: 04

Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: febrero 2009

Autor: T.P. José Humberto Ramirez Mora

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzélez

Puesto/firma: Técnico Podélogo

Puesto/firma: Jefe de Departamento

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

Alcance: Usuarios del CEMAM.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:

S/N Historia clinica podolégica

S/N Registro diario de usuarios atendidos

Responsable Num, Descripcion
Act.
Usuarios 1 Solicitar ficha personalmente con la auxiliar administrativo

Verificar si hay ficha disponible para el primer turno (8:30) y

Auxiliar Administrativo 2 post pandrial (dos horas después de tomar alimentos)
11:15 am
Si no hay ficha disponible, solicitar que el usuario regrese a

Auxiliar Administrativo 2.1 las 11.00 para ver si hay algin lugar disponible para
atenderlo

Usuario 2.1.2 | Regresar a la hora sefalada y realizar paso 4.

Auxiliar Administrativo 2.2 Si hay ficha disponible, otorgar una al usuario
Solicitar al usuario que pase con la Enfermera para realizar

Auxiliar Administrativo 3 la toma de signos vitales (glicemia capilar y presion arterial)
somatometria

Usuario 4 Acudir con la enfermera para la toma de signos vitales
Buscar expediente del usuario y revisar si tiene su historia
Enfermera 5 clinica actualizada

MP-AM-01-23
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Enfermera 5.1 Si no esta aptuahzada la _hl_s,tona cllnlca,, mdlcar al paciente
que pague ficha para revision con el médico general.
Enfermera 5.1.1 | Entregar expediente al Médico General.
Si esta actualizada la historia clinica. Realizar la toma de
Enfermera 5.2 signos vitales: glicemia capilar y presién arterial) y
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, diastélica 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
Enfermera 500 |ayuno,o entre 100 y 14_0 mg/dl dos horas des,pues de
haber desayunado, realizar nota de enfermeria y entregar
expediente a la Auxiliar Administrativo
Turnar los casos de los adultos mayores en desamparo a
las trabajadoras sociales para su investigacion y
Enfermera 6 seguimiento entregar el recibo para que pase a pagar el
servicio de podologia
Usuario 2 Pasa_r a pagar la ficha del servicio podolégico con la Auxiliar
Administrativa
Usuario 8 Mostrar ficha al Técnico poddlogo.
Auxiliar Administrativo 9 Entrega expediente al técnico podologo
Técnico Poddlogo 10 Llamar al usuario por su nombre
Técnico Podélogo 11 Cologar campos en el sillén podoldgico bajo las plantas de
los pies
Técnico Poddlogo 12 Colocar guantes de latex.
Técnico Podélogo 13 Coloc_:ar algodoén con fenol o benzal cuando la piel es muy
sensible
Técnico Poddlogo 14 Revisar si el usuario cuenta con historia clinica podoldgica
o . Si el usuario no cuenta con historia clinica podoldgica,
Tecnico Podologo 1441 elaborarla mientras se ablandan las ufas con fenol
Técnico Podélogo 14.1.1 | Solicitar que al usuario que firme su historia clinica.
Técnico Podélogo 14.1.2 Pedir al usuario que traiga una fotografia tamano infantil

para su expediente.

MP-AM-01-23
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Mayor
o Si el usuario cuenta con historia clinica podoldgica, anotar

Técnico Poddlogo 14.2 | en la hoja de notas de seguimiento y evolucion, lo que se
va a realizar.

Técnico Podédlogo 15 Sacar instrumental, previamente esterilizado.

Técnico Poddlogo 16 Limpiar canales.

Técnico Poddlogo 17 Realizar onicotomia (corte de ufias)

Técnico Podélogo 18 Siel pgmente tiene hongos, limpiar profundamente con
cucharilla

Técnico Poddlogo 19 Retirar hiperqueratosis (callosidades)

Técnico Podélogo 20 Limpiar pies.

Técnico Poddlogo 21 Aplicar vaselina o aceite de almendras.

Técnico Podélogo 29 Masajear los pies siempre y cuando el usuario no padezca
de ulceras varicosas.

Técnico Podélogo 29 1 Siel usuario no esta en tratamiento, solicitar que regrese
en 30 dias
Si el usuario esta en tratamiento, solicitar que regrese en

Técnico Podélogo 22.2 | 15 0 30 dias segun la gravedad del problema previa
valoracion del técnico poddlogo

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

Técnico Podélogo o4 Entrggar 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
espera, se debera lavar y esterilizar durante la jornada)

Técnico Poddlogo 26 Separar residuos biolégico-infecciosos

Técnico Poddlogo 27 Capturar los servicios otorgados en el Informe Estadistico.

MP-AM-01-23
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Enfarmam Técnico Padélogo »

Auxlller administrativo

Usuarle

2) Verificar si hay ficha disponible
para el primer fumo {8:30) y post
pandrial (dos horas después de to

1) Soliciiar ficha

con la autiar administrativo

Si hay Ficha

[2.2) Otorgar una al usvario i |

No Hay Ficha

2.1) Solicilar que el usuano
regrese o |25 1000 pare ver
si hay algun lugar

disponible para atenderlo | '

212)Regresar 3 la hora I
sefialada . . :

—

3 bolictar Al usuanio que pase con
I Enferrmen para ienlizer in toma
de signos vitafes (glicemia capilar y
__Plesion artenal) somatometnia

4) Acudir con |a enlermera para la
toma de signos vitales

5) Buscar expediente del usuario y
revisar si tiene su histora clinica

No actuslizads Actualizada

5.1} Indicar al paciente

que pague ficha para

revision con el médico
general

capllar y presion arterial}
¥ somatometrfa al
naciEnto

5L Envegyr
iente sl Médico
General

MP-AM-01-23

alucosa de 126 mg/dl o
més en ayuno, o presion
mayor a 85mm/hg,

diastdlica

5.2.1} No podré ser
atendido y deber&

5.2.11) Regresar otro dla rL

fregresar olro dfa

glucosa entre 100 y 125
mofdl en ayuno, o entre

1 Addy 340 mard

52.2) Realizar nota de

enfermer(a y entregar

expedienleala Auxiliar
Administrativo

]

& Tumar Ips casos de Los arulios
mayores en desamparo 3 las

soclales para su

podeldgica con la duxiliar
Alrwinistratlvy

al técnico I

el recibo para dlie pase a pagar el

l investigacién y seguimlento entregar

servian da podologi

Al Most ticha al Téemco !
poddlego.

MP-AM-01-23

T
poddlogo I

] 10) Uamar al usuario por su J

nombre

11) Colocar campos en el silién
podolégico bajo las planias de los
ples

12)Colocar guantes de lilex

52) Realizarla tomade |
signos vilales: glicemia | ||
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Ususrio Auxiliar administrativo i Enfermera Técnlco Podélogo ’}

T:n“Culu!:n algoddn con fenol o
bonzal cuando La plad es muy
senslble

L4 Revear o #1 umiano cusnih con
historia clinica podologica

Sin Historla clinica + .. Con Historia clinica

I 1411 Elaborara | 14.2) Anotar en la
mientras se hoja de nolas de
ablandan las ufias seguimiento y
| | confenol ) evolucion, lo que se
I va s

alizar,

14.1.1) Sollcitar que
| | | at usvario que fimme
{ 1 su historia clinica,

| | 14121 Peair at

| usvario que traiga

i una fotografia

\ lamafo infantii para
s expediente.

15) Sacar instrumental,
e e exterilizado,

16) Ump:ur canales.

7} Reahzat onicolormia (dorte de
ufles)

18) 5i el ppoiente Bene hongos

limpiar profundamente con |
cucharilla |
19} Retirar hiperqueratosls 1
(callosidades) |

T2 Masajear os nu:&ﬂmpm;'_'}

MP-AM-01-23

20) Limpiar ples.
—_—
. A
211 Aphicar vaselinn o pceite deé
almendras.

tuango £ usuario no padezca da
ulceras varicosas.

N ets it tratarmiemte s, T estd on tratameenio | I

22.1) Solicilar que 222) Soficitarque | |
|| regrese en 30 dias regrese en 150 30
- — = dias segun la
gravedad del
problema previa
valoracién del
1écnico podologo

1 z aiesora g cuilao de
| | fi#4 al usuario

[ 2] Entiegar enperenie 4 1

Auxiliar agminmstialive para su

fai el Instrumental esterllizado na

26) Separar residuos biol¢gico-
infecciosos

1 | [‘25) Cavar y esteiiar mmental

27)Capturar los semvicios
otorgados en el Informe
Estadistico,
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Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripciéon Responsable
Responsable de la actividad 3, . .
01 “;3}'3 cambia de “Enfermara” a “Auxiliar ggr?z ;\fl:zrla Guadalupe Diaz
Administrativo”
02 Mayo |Procedimiento 3.2. se modifica 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 Gonzélez
Administrativo”.
Procedimiento 5.1, se modifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
04 Mayo |texto: “entregar ficha a la enfermera” | Gonzalez
2018 por “mostrar ficha al Técnico
poddlogo”
05 Mayo |Actividad 8, se modifica texto: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Elaborar” por “Revisar”. Gonzalez
Mayo Procedimiento 11.1 se modifica Mitra. Maria Guadalupe Diaz
06 2018 texto: “Enfermera” por “Auxiliar Gonzélez
administrativo”
07 Mayo Procedimiento 13.3 se omite texto Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “de Poblacion Vulnerable” Gonzalez
Agosto | Se cambio el procedimiento al . ]
08 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-23
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Procedimiento

0 maltrato.

Titulo: Procedimiento para la atencién de adultos mayores en estado de desamparo, marginacién

Clave: MP-AM-01-24

Revision No: 06

Fecha de tltima revision: Agosto 2018

Fecha de publicaciéon: Marzo 2009

Aurora Villa Macorro

Autor: LTS. Celia Cruz Rubio Romero y LTS.

Revis6 y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Trabajadoras Sociales

Puesto/firma: Jefe de Departamento

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

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

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

Formatos:

F-AA-04 Entrevista-Orientacién de trabajo social

F-AA-07 Reporte de casos de trabajo social

F-AA-10 Recibo de apoyo

SICATS Sistema Interinstitucional de Canalizacion al Trabajo Social

Responsable

Num.
Act.

Descripcion

Usuarios (adulto
mayor, familiar, vecino,
conocido, o publico en

general)

Solicitar apoyo personalmente o via telefénica, en el area de
Apoyo Asistencial del Centro Metropolitano del Adulto Mayor

Trabajador(a) Social de
Ventanilla Unica

Realizar reporte de caso de adulto mayor en desamparo,
marginacion o maltrato.

Trabajador(a) Social de
Ventanilla Unica

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

Trabajador(a) Social de
Ventanilla Unica

3.1

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

Trabajador(a) Social de
Ventanilla Unica

3.2

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

Trabajador(a) Social de

Ventanilla Unica

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

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

Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los

Ventanilla Unica 5 servicios otorgados en el SEPV
Trabajador(a) Social de 6 Turnar los casos de los adultos mayores en desamparo a las
Ventanilla Unica trabajadoras sociales para su investigacién y seguimiento
Programar visita domiciliaria de acuerdo a las rutas
Trabajador(a) Social 7 establecidas (norte, sur o centro). En caso de maltrato,
programar la visita con el abogado.
Trabajador(a) Social 8 Acudir a los domicilios programados de acuerdo a la ruta
correspondiente.
Si no se localiza el adulto mayor reportado, realizar visitas a
Trabajador(a) Social 8.1 colaterales (vecinos mas cercanos), recabando la mayor
informacion sobre el caso reportado
Si se localiza al adulto mayor reportado, elaborar reporte de

. . visita domiciliaria por escrito, donde se anote la valoracion de
Trabajador(a) Social 9 la situacién del usuario, determinando si es sujeto de

asistencia social.

. . Entrevistar al adulto mayor completando el formato de
Trabajador(a) Social 10 entrevista iniciando desde la fecha que se recibio el reporte.
Trabajador(a) Social 11 Determinar si el adulto mayor requiere asistencia social

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

. . Turnar el formato F-AA-11 a la jefatura de departamento de
Trabajador(a) Social 1.1 CEMAM vy finalizar el proceso.

. . Si se confirma la necesidad de asistencia social, aplicar
Trabajador(a) Social 1.2 Estudio Socio Familiar con la informacion disponible
Trabajador(a) Social 11.2.1 Sohcﬂgr al usuario la documentacidn requerida para integrar

expediente.
Trabajador(a) Social 12 Verificar si el adulto mayor tiene familia

Si el adulto no tiene familia, crear red de apoyo vecinal o
Trabajador(a) Social 12.1 | institucional segun lo requiera el caso, con la finalidad de

mejorar la calidad de vida de los adultos mayores.
Trabajador(a) Social 12.2 | Si el adulto tiene familia, crear red de apoyo familiar.
Trabajador(a) Social 13 Verificar si existe caso de maltrato

. . Si confirma que en el caso existe algun tipo de maltrato, citar
Trabajador(a) Social 13.1 a los familiares
Trabajador(a) Social 13.1.2 | Mediar y firmar convenio con la familia.

MP-AM-01-24




Dir

Manual de Procedlmlentos del
Centro Metropolitano del Adulto

Y,

ZGPOPGH Mayor
—_— >
Trabajador(a) Social 13.1.3 | Finalizar proceso
Solicitar documentacién necesaria para integrar expediente:
e Acta de nacimiento
Trabajador(a) Social 14 o Credencial de elector
e Comprobante de domicilio
¢ Receta médica
Usuarios/familiares 15 Entregar documentacion solicitada
Colaborar con la trabajadora social llevando a cabo las
Usuarios/familiares 16 | acciones a las que se compromete en su plan de atencion
individual.
Dar seguimiento de forma programada a cada caso inscrito
Trabajador(a) Social 17 en el Padrén de Adultos Mayores en Desamparo o Situacion
Critica
Trabajador(a) Social 18 Reah.za'r en su respectivo expediente las notas de
seguimiento y apoyos otorgados.
Continuar el seguimiento del caso hasta el fallecimiento del
Trabajador(a) Social 19 A_dultc_) Mayor,'cam'b}o dg domlcmo, (o] deS|st|m|§r_1to, incluido
si mejora su situacion, si se integra con su familia o alguna
institucion publica o privada.
Trabajador(a) Social 20 Capt.u_rar los usuarios atendldos: asi como los apoyos y los
setvicios otorgados en el estadistico.
Cuando el personal de trabajo social agota los recursos de
. . intervencién en los casos de abandono y maltrato, turnar el
Trabajador(a) Social 21 expediente al Abogado mediante ficha informativa para la
elaboracion y presentaciéon de denuncia.
Abogado 29 Elaborar y presentar la denupma u oficio de conocimiento
ante la autoridad correspondiente.
Resguardar expedientes de casos sobre los cuales se realiza
Abogado 23 | convenio con familiares o se presenta denuncia ante las
instancias correspondientes.
Llevar un control de los casos de los que se elabora
Abogado 24 convenio o0 se presenta denuncia
Abogado o5 Dar segu1m!ento periédico, elaborando notas de seguimiento
en el expediente.

MP-AM-01-24
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Usuarios/Fam|liares v Trabajador Social de Ventanllla
1) Solicitar apoyo personalmente o
via telefénica, en el 4rea de Apoyo

Asistencial del Centro
Metropolitano del Adulto Mayor

A Trabajador Social ) Abogado P

Flujograma

2) Realizar reporte de caso de !
] adulto mayor en desamparo, !
marginacién o maltrato, | |

v ; i

3) Realizar entrevista segun el i
formato entrevista-orientacion de |
1rabajo social (F-AA-04) si se hace H
presencial, o llenar formato de ' |
reporte si se hace via telefénica ]

i : |

Sin S Requiere ' H
canalizacion/ N canslizacion |
derivacion ] /derivacion | H

3.1)Se resuelve la
duda en el
momento el

adulto se retira

3.2) Realizarla via
SICAT al
programa o
dependencia
correspondiente

seguin las
' necesidades del

4) Archivar formato enirevista-
arientacién (F-AA-04) por
consecutivo asignado

I

-

5) Captura los usuarios atendidos

asl como los apoyos y los servicios
otorgados en el SEPV

'

[ 6) Tumnar los casos de los adultos
mayores en desamparo a las
trabajadoras sociales para su
investigacion y seguimiento

MP-AM-01-24

7)Programar visita domiciliaria de
acuerdo a las rutas establecidas |
(norte, sur o centro). En caso de \
maltrato, programar 1a visita con el
abogado.

8) Acudir a tos domicilios
pragramados de acuerdo a (a ruta
correspondiente.

AM sin ICrcauzar_/{ : AM localizado
_‘.__I 2 - l

9) Elaborar

reporte de visita

domiciliaria por
escrito

8.1) Realizar visitas a
colaterales {vecinos mas
cercanos), recabando la

mayor informacion
sobre el caso reportado

10) Entrevistar al adulto mayor
completando el formato de

entrevista iniciando desde la fecha
que se recibi6 el reporte, | ]

v

A
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1 Usuarlos/Famlliares *  TrabaJador Social de Ventanilla ; Trabajador Soclal 3 Abogado b

l ;

|
11) Determinar si el adulto mayor |
requiere asistencia social

|
|
|
|
]
i
i
i
}
]
| |
i Y A i
| Noserequiere .~ Se requiere |
| |
] ]
i J' |
i
| 3 . |
1| 111) Se etabora 11.2) Aplicar i
i | ficha informativa (F- Estudio Socio ]
1| AA-11) explicando Familiar con la ]
! |1a situacion general, informacion 4
| disponible \
! ! I
] H \
| i
; ; f(}rlmlaaTF"LT’lel' . 1120 Solicitaral | |
| | : usuario la |
| | la jefatura de . \
| | documentacion
| i| departamento de requerida para I
L) ] \
! P MM, grar expediente. | |
i i —
| ) ¥
| ! 12)Verificar si el adulto mayor
! ! tiene familia
I .
|
! No tiene familia ™ Tlene familia
| e — :
i 1
| '
| ‘
| 121) Crear red de 12.2) Crearred de | |
3 i apoyo vecinal o apoyo familiar. ]
a } institucional segin '
5' i lo requiera el caso, |
) | | conla finalidad de 1
o ] I
H i ; i
| ¥ |
} i
| 13) Verificar si existe caso de !
| maltrato |
| Sinnitrato o
! |
i . Con maltrato F 4’ : 1
i ) |
| ) )
\ \ )
|
|
A 13.1)Citar a los
! familiares
: e —p— |
| I
| 13.1.2) Mediar y firmar !
' | convenio con la familia ! I
| | I
| | )
: i 5
| | 13.1.3) Finalizar proceso
i
i
i
I r—‘ !
15) Entregar documentacion L : i 14)50licitar !
solicitada . | documentacion necesaria | |
1 |
¥ ! t
16) Colaborar con 13 trabajadora 1 ! !
social llevando a cabo las acciones ! | t
a las que se compromete en su 1 I |
plan de atencién individual. | }
A : 1
O ! -
& ! ]
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Usuarios/Faml!lares

Trabajador Soclal de Ventanilla

Traba)ador Soclal

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

!

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

- -
19)Continuar el seguimiento del
caso hasta el fallecimiento del

Adulto Mayor, cambio de
domicilio, o desistimiento, incluido
si mejora su situacion, si se integra

con su familia o alguna institucién
publica o privada.

|

[ 20)Capturar los usuarios atendidos
asi como los apoyos y los servicios
otorgados en el estadistico.

L

21)Cuando el personal de trabajo
social agota los recursos de
intervencion en los casos de
abandono y maltrato, turnarel |
expediente al Abogado mediante
ficha informativa para la
elaboracién y presentacién de

denuncia.

Abogado

22)Elaborar y presentar [a denuncia
u oficio de conocimiento ante la
autoridad cormrespondiente.

|

23) Resguardar expedientes de
casos sobre los cuales se realiza
convenio con familiares o se
presenta denuncia ante 1as
instancias correspondientes.

}

r —
24)Ulevar un controf de los casos
de los que se elabora convenio o
se presenta denuncia

|

25)Dar seguimiento periddico,
elaborando notas de seguimiento

-~

en el expediente

MP-AM-01-24
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Hoja de registro de cambios

Numero| Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo |Se elimina actividad “Derivar via Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 SICATS” Gonzilez
02 Mayo |Se elimina “familiar’ de la Actividad | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 7 Gonzalez
03 Mayo |Se integra nueva Actividad 8 Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Elaborar Convenio” Gonzalez
Mayo En procedimiento 11.2, se agrega Mtra. Maria Guadalupe Diaz
04 2018 “cambio de domicilio, 0 Gonzalez
desistimiento”
05 Mayo |Se integra Actividad 13. Presentar | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 denuncia Gonzélez
06 Mayo |Se integra Actividad 14. Dar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018  |seguimiento a Casos Gonzalez
07 Mayo Procedimiento 12.1, se sustituye Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “SEPV”, por “estadistico” Gonzalez
Agosto | Se cambié el procedimiento al . .
08 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-24




I'l'._

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

R
e — _ . I

Procedimiento

L"\

Titulo: Procedimiento para la integracién de expedientes para las campanias de asistencia social

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

Fecha de publicacién: Marzo 2009

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: T.S. Ana Luisa Espafia Fernandez Gonzalez

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

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

Alcance: Usuarios del CEMAM

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:

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

SICATS Sistema Interinstitucional de Canalizacién al Trabajo Social
Responsable Num, Descripcion
Act.
Comunicacion
Social/Personal del 1 Realizar la difusion de las campanas de apoyos
CEMAM
. Acudir a solicitar el apoyo o servicio segun lo que se
Usuarios 2 ofrezca en la campana.
— - — mer
Usuarios 3 !_Ienar una solicitud de inscripcién en caso de ser prime
ingreso.
Trabajador(a) Social - " , . moafia
de Ventanilla Unica 4 Solicitar la documentacion requerida segun la campa
Usuario 5 Entregar documentacion completa de acuerdo a lo
requerido para la campana
. . Integrar expediente por cada usuario con la documentacion
Trabajador(a) Social 6 requerida.
Trabajador(a) Social 7 Fotocopiar expediente.
. . Entregar expedientes originales completos a los
Trabajador(a) Social 8 responsables de llevar acabo la campana.

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

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

Trabajador(a) Social 11 Participar en la entrega de apoyos si es requerido.
Trabajador(a) Social 12 gaapsllijcrgf apoyos otorgados a los usuarios en el Estadistico,
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CEMAM »  Trabajador Soclal de Vantanlila > Trabajador Soclal

<O

Usuarlo

J 21 Acudir a solicitar el apoyo o

1)Realizar la difusion de las I_
campaiias de apoyos |

servicio segiin lo que se ofrezca en
1 13 campaiia.

3} Llenar una solicitud de

4) Solicitar la documentacion ]_,
requerida segun la campafa I‘

inscripcion en caso de ser primer
ingreso,

5) Entregar documentacién

¥ completa de acuerdo a lo
requerido para la campana

|

usuario con |a docun ién
requerida,

l

[ 7) Fotocopiar expediente,

!

{ 8)Entregar expedientes originales

L

6) Integrar expediente por cada _]

—

MP-AM-01-25

completos a los responsables de
llevar acabo la campaiia.

¥

[ 9) Archivar fotocopias de los

—

expedientes.,

¥

10) Recabar firma o huella de
recibido

| 11) Participar en 1a entrega de
| apoyos si es requerido.

12) Capturar apoyos otorgados a
los usuarios en el Estadistico, si
aplica

—__ J _J _J
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Hoja de registro de cambios

|| Numero | Fecha Descripcién Responsable
Mayo - Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 2018 Se agrega procedimiento 3.2 y nota Gonzdlez
Se elimina actividad 4. Determinar si
02 Mayo |el adulto mayor es sujeto de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 asistencia social, se integra en el Gonzalez
procedimiento 3.2
Agosto |Se cambié el procedimiento al . .
03 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la activacion fisica y cachibol
Clave: MP-AM-01-26 | Revisién No: 02 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Mayo 2015

Autor: LEFyD. Ismael Magaia Carmona

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzilez

Puesto/firma: Lic. en Educacién Fisica

Puesto/firma: Jefe de Departamento

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

Alcance: Usuarios del CEMAM

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzéalez

Formatos:
S/N Solicitud de inscripcién para cachibol
S/N Registro de resultados de pruebas de resistencia y fuerza fisica
S/N Deslinde de responsabilidad por competencia deportiva
S/N Registro diario de usuarios atendidos
NuUm. C .
Responsable Act Descripcion
. Acudir a solicitar informes con el Instructor de activacion
Usuarios 1 fisica y cachibol.
Instructor 2 Recibir a la persona y brindarle la informacion requerida.
Usuarios 3 !_Ienar una solicitud de inscripcion en caso de ser primer
ingreso.
Solicitar a todos los usuarios que entreguen:
e Copia del acta de nacimiento
o Gafete de CEMAM
Instructor 4 e Credencial INE o INAPAM
e Comprobante de domicilio
o 2 fotografias tamano infantil.
Si la persona no cuenta con su gafete de usuario se solicita
Instructor 4.1 acuda a realizar el tramite y pasar a paso 4.
Usuarios 5 Entregar documentacién solicitada.

MP-AM-01-26
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Instructor 6 Solicitar al usuario acuda a consulta Médica.
Instructor 7 Expllcgr al adulto mayor la irpportancia de 5;0_ntar con un
expediente de valoracion médico-gerontoldgica.
Instructor 8 Programar cita para revisién con el médico general.
Instructor 9 Informar al usuario la fecha y hora de su cita.
Usuario 9.1 Siel usuario es de nuevo ingreso, pagar la cuota de la
consulta médica
Usuario 9.2 Si el usuario no es de nuevo ingreso, pasar a consulta.
Usuario 10 AS,ISt.Ir a su cita y proporcionar informacién requerida por el
médico.
Médico del CEMAM 11 Elaborar expediente médico.
Médico del CEMAM 12 Realizar valoracién gerontolégica.
Instructor 13 Realizar pruebas de resistencia y fuerza fisica.
Instructor/Médico del Rea.llggr pr_opuggta de cuidado de salud. |ntegra[, l_ncluyendo
CEMAM 14 nutricion, ejercicios adecuados y tratamiento médico en
€aso necesario.
Instructor 15 Canalizar al adulto mayor a la actividad correspondiente.
Instructor 16 Organizar las sesiones de practica deportiva.
Instructor 17 ITIevar a cgbo Ia§ sesiones de practica deportiva, tomando
lista de asistencia.
Instructor 18 _Organlzar salidas para competencias externas y/o torneos
internos.
Recabar firma de los formatos de deslinde de
Instructor 19 responsabilidad
. Asistir a las practicas deportivas en los horarios
Usuarios 20 correspondientes.
. Ajustarse a las disposiciones requeridas por el Instructor y
Usuarios 21 Reglamentos deportivos.
Informar a su Jefe Inmediato sobre las convocatorias
Instructor 22 recibidas para competencias.
Solicitar apoyos requeridos para el desarrollo de practicas
Instructor 23 deportivas y competencias
i ' I
Jefe de Departamento o4 Gestionar los apoyos requeridos por el Instructor, para las

practicas deportivas y competencias

MP-AM-01-26
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Instructor

25

Capturar en el Sistema Estadistico las asistencias
registradas diariamente.

L
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Usuarlo
Q

1)Acudir a solicitar informes con el

cachibol,

Instructor de activacion fisica y T

'[ 2) Recibir a la persona y brindarle ]

Instructor Médlco del CEMAM

la informacién requerida.
T

3) Llenar una solicitud de

5) Entregar documentacion

'—‘
S : i 4) Solicitar a todos los usuarios
inscripcion en caso de ser primer | que entreguen su documentacién
Ingreso. i

4.1) Sila persona no cuenta
con su gafete de usuaiio se

solicita acuda a realizar el !
trdmite y pasar a paso 4.

6) Solicitar al usuario acuda a
L consulta Médica.

+
7) Explicar al adulto mayor la
importancia de contar con un
expediente de vatoracion médico-
gerontolégica.

)

8) Programar cita para revisién con
el médico general.

,_\
(——

k. 4

9) Informar al usuario la fechay
hora de su cita.

porel
médico. J

solicitada,
¥
o

g |
o |
3 :
§. i
d |
E |
|
|
i
:‘:]“f::’o ¥ Usuario
g ¢ onseCuente
9.1) pagar 9.2) pasar -
la cuota de a consulta, |
la consulta !
médica !

10) Asishir a su tita y proporcionar

informacion i

[ . ]
¥ 11) Elaborar expediente médico.
o ) P

12) Realizar valoracion
gerontolégica.

1

Jafe de Departamento
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20) Asistir a las précticas
deportivas en los horarios
cafrespondientes

Manual de Procedimientos del

Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

Instructor

[ |

¥
13) Realizar pruebas de resistencia
v fuerza fisica

14)Reallzar propuesta de cuidado
de salud integral, incluyendo
nutricion, ejerciclos adecuados y
tratamiento médico en caso
necesano

T

¥
[ 15) Canalizar al adulto mayor a la

actividad comrespondiente.

¥

16} Organizar las sesiones de
préctica deportiva.

¥

17) Llevar a cabo las sesiones de
préctica deportiva, tomando lista

[ de asistencia,

18) Organizar salidas para
competencias externas y/o torneos
intemos.

' ¥
! 19) Recabar firma i los fanmatas
de deslinde de respansabilidad

21) Ajustarse a las disposiciones
requeridas por el Instructor y
Reglamentos deportivos,

22) Informar a su Jefe Imediato
sobre las convocatorias recibidas
para competancias.

¥

23) Solicitar apoyos renueridns ]

Médico del CEMAM

Jafe de Departamento

[

24) Gestionar tos apoyos
idos por el Instructor, para

para el desarrollo de practicas
depottivas y compeaiencias |

Estadfstico las asistencias

1

las précticas deportivas y
competencias

25)Capturar en el Sistema L

registradas diariamente.
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Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
o1 Mayo Se modifica el titulo del Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 procedimiento Gonzélez
Procedimiento 1.1. se omite texto:
“al Area de Desarrollo y
02 Mayo Participacién Social o directamente” | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 y se modifica texto: “Actividades Gonzalez
Deportivas” por “activacion fisica y
cachibol”
03 Mayo Se modifica responsable de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividad 2: “Instructor” Gonzalez
04 Mayo Se modifica responsable de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividad 4: “Instructor” Gonzalez
05 Mayo |Se modifica responsable de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 actividad 6: “Instructor” Gonzélez
06 Mayo |Actividad 6. Se elimina texto “al Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 area” Gonzalez
07 Mayo Responsable de actividad 10, se Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 omite “Jefe de Area” Gonzalez
Mayo Procedimiento 11.4 se agrega texto: | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
08 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 Departamento Gonzalez
10 hzllg%(: Se agrega la Actividad15. Capturar ggr?égl ::a Guadalupe Diaz
Agosto |Se cambid el procedimiento al . ]
11 3018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-26
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Procedimiento

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

Clave: MP-AM-01-27 | Revisién No: 01 Fecha de ultima revisiéon: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Marzo 2014

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Mtra. Verdnica Rodriguez Sanchez .
Gonzalez

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

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

Alcance: Usuarios del CEMAM

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
F-DH-04 Lista de asistencia

Num. S s
Responsable Act. Descripcion
Trabajador (a) Social 1 Realiza plapgaCIon anual o mensual de tematicas de
talleres y platicas.
Trabajador (a) Social 5 Elggct)ircaauna Carta Descriptiva de cada taller, conferencia
. . Invitar a ponente con el perfil idéneo para impartir, platica,
Trabajador (a) Social 3 conferencia o taller.
. . Enviar la carta descriptiva al ponente para explicar el
Trabajador (a) Social 4 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
Trabajaclor {a) Soclal 6 platica, conferencia o taller.
Personal de
Capacitacion Difundir y promocionar el evento mediante volantes,
Gerontolégica/ 7 calendario mensual, carteles en tamafo carta o invitacion
Comunicacién Social de personal a los usuarios.
del CEMAM
Trabajador (a) Social/ 8 Anotar a los asistentes en el formato correspondiente y
Ponente apoyar a nombrar lista en caso necesario.

MP-AM-01-27
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Ponente 9 L[evar a cabo la platica, conferencia o taller en el espacio,
dia y hora acordados.
Secretaria/ Trabajador 10 Registrar a los usuarios asistentes en las platicas,
(a) Social conferencias o talleres, en el Estadistico.

MP-AM-01-27
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Ponente

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

Farsonal de Capacitacion

toléalearsc,

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

leaclén Soclal del CEM -

—

Trabajador Social

1)Realiza planeacién anual o
mensual de temdticas de talleres y
pléticas.

|

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

-

3) [nvitar 3 ponente con el perfil i
idéneo para impartir, plética,
conferencia o taller.

v

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

¥

S) Acordar con los ponentes las
fechas de taller, platicas o
conferencias, cuando no estén
estipuladas con antenoridad

¥

6) Determinar el salén o espacio en
el cual se va a realizar |a plética,

conferencia o taller.

{ 8) Anotar a los asistentes en el
»

formato correspondiente y apoyar
r| a nombrar lista en caso necesario.

J

Secretarla >

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

Estadistico.

li

MP-AM-01-27




|
!

@gﬂ

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto

Mayor

Hoja de registro de cambios

Numero| Fecha Descripcion Responsable
Se elimina “Jefe de Area” de la . ]
01 'gg}’: columna “Responsable” en las ggﬁz ;\f:‘zr la Guadalupe Diaz
actividades 1,2y 7
Mayo Se _cgmb|a ?I Responsable de la Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 2018 Actividad 4 “Personal de Gonzdlez
Capacitacién Gerontolégica”
Se cambia al responsable de la . ,
03 Mayo actividad 5 “Trabajadora social o Mira. !Vlarla Guadalupe Diaz
2018 w Gonzalez
Ponente
04 Mayo |Procedimiento 7. Se elimina “de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 Poblacién Vulnerable” Gonzalez
Agosto |Se cambié el procedimiento al . .
05 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Procedimiento

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

Clave: MP-AM-01-28

Revisién No: 05 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Julio 2009

Autor: Mtra. Verénica Rodriguez Sanchez

Revisé y Autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Trabajadora Social

Puesto/firma: Jefe de Departamento

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

Alcance: Personal del CEMAM que imparta €l taller de alfabetizacién y para los usuarios que

cursen dicho taller.

Responsable: Personal del CEMAM que imparta el taller de alfabetizacién y para los usuarios

que cursen dicho taller.

Formatos:

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

Responsable NAum. Descripcion
ct.
Usuarios 1 Solicitar la inscripcion al taller de alfabetizacion.
Instructor D Pregun@ar Si §abe leer y escribir y en su caso qué nivel de
escolaridad tiene.
Si no sabe leer y escribir, comunicarle que empezara con
Instructor 2.1 el taller utilizando el material de la maestra.
" Si sabe leer y escribir, comunicarle que se le aplicara un
Instructor 3 examen diagndstico para saber el nivel de conocimiento
que tiene.
Instructor 4 Explic,ar en qué cons_iste el tal[er, haciendo_hincgpié en
los médulos de estudio, los examenes y calificaciones.
Pedirle que entregue 3 fotografias en blanco y negro
i Instructor 5 tamafio infantil y una copia del acta de nacimiento, para su
| archivo.
Entregar documentacion y llenar el registro del educando,
Instructor 6 la identificacion de interés educativos y el ejercicio de
lectura y escritura.
Instructor 7 A_nexar a estos doc_:l_Jmentos, e! sus_crit'o donde especifica
d si entreg6 o no certificado de primaria, junto con el formato
MP-AM-01-28
| — ____ e
L —
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para entrega de expediente.

Usuarios

Firmar todos los documentos de enterado.

Instructor

Saca una copia a los documentos para archivo interno.

Instructor

Proponer personas para integrar la mesa directiva del
grupo.

Instructor

Pide al usuario que llene el examen diagnostico.

Instructor

Manda el formato de requerimiento de material de
acreditacion para el MEV.

Instructor

13

Adjunta el formato para solicitud de examenes llenando
los datos correspondientes:
e Fecha
Circulo de estudios
Asesor
Examen
Usuario
RFC
Firma.

Usuarios

14

Realiza examen diagnostico de acuerdo de las
indicaciones del Instructor.

Instructor

15

Después de saber la calificacién, pedir el modulo

correspondiente de acuerdo a los resultados del examen

diagnéstico, utilizando y entregando al técnico el formato

de registro del médulo al MEV colocando en el formato:
e Nombre del educando

RFC

Informacién del circulo de estudios

Coordinador de Zona

Unidad operativa

Firma.

Instructor

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

Usuario

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

Instructor

Coordinar Curso y asesorar a los usuarios.

Instructor

Proporcionar asesoria personalizada en el caso que se
requiera.

ll
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f."

Tomar lista de asistencia diariamente al finalizar el taller

Instructor 20 segun el formato de lista de asistentes permanentes (F-
DH-04) y llenar el formato de registro diario (F-DH-02).
Instructor 21 Entregar la lista de asistencia diariamente a la
coordinadora de talleres.
Revisar el médulo de los usuarios, que se encuentre
Instructor 2 contestado y que el alumno no tenga dudas y esté
preparado para hacer el examen de tal manera que pueda
avanzar con los deméas maédulos
Mandar el formato de requerimiento de material de
Instructor 23 acreditacion para el MEV, adjuntando el formato de
solicitud de examenes
Usuarios 24 Contestar examen del médulo correspondiente.
Instructor 25 Recibir la calificacion, revisar si paso el alumno.
Instructor 5.1 Si el usuario no aprobé, ayudar al usuario a revisar su

mddulo y encontrar la falla, para

Reprogramar un examen para el usuario y realizar
Instructor 25.2 eprogramar un nuevo exa P y

el paso 25

Si el usuario aprobd, pedir el médulo correspondiente de

acuerdo a los resultados del examen, utilizando y
| r o - .
nstructo 26 entregando al técnico el formato de registro del médulo al

MEV.

ibir mensualmente | lificaciones de los examenes

Instructor o7 Rec_b ensualmente las ca

realizados.

I rio una copia de las calificaciones de los

Instructor o8 Engregar al usuario una cop

examenes.

Recibir el certificado de secundaria para entregéarselo al
Instructor 29 ec b. elce P 9

usuario

Elaborar listado de usuarios atendidos y los servicios
Instructor

30 otorgados.
Instructor 31 Entregar el listado a la Trabajadora Social.
. . Registrar a los usuarios asistentes en las platicas,
Trabajador (a) Social 32 9 P

conferencias o talleres, en el Estadistico

MP-AM-01-28
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Instructor

2} Pregunlar si sabe leer y escribir L

Ususrlo
AL

)

¥R A chio gl nivel de
escolaridad tiene |

2.1 5t no sabe Teer y
escribly, comunicasle que

empezara con el laller
utilizando el malerial de la
maaslra

3) Si sabe leer y escribir, comunicarie
que se ie aplicara un examen
diagnéslico para saber el nivel de
conacimiento que tiene

4) Explicar en qué consiste el talter,
haciendo hincapié en los médulos de
estudio, los exsmenes y califlcaciones

+

S) Pedire que enlregue 3
fotograf(as en blanco y negro
tamana infantil y una copia del acta
Ue npesmiente, para su drchivo

6) Entregar documentacién yllenar
el registro del educando, la
idenlificacion de inlerés educativos
y el gjerion de leciure y esciilura.

7) Anexar 8 estos documentos, el
BUECHO donde espodition o

| 1) Solicitar la inscripcidn al laller de
allabetizacion

enlrego o no certificado de
primaria, junto con ¢! formato para
enlrega de expediente.

9)Saca una copia a los documentos
para archivo intemo.

10) Proponer personas para
integrar Ia mesa directiva del
grupo

11)Pide al usvario gue ilene el
examen diagnéslico

L2 Mapida el farmato o
requerimiento de material de
acredilacidn para el MEV,

13) Adjunta el formato para

J B) Firmar lodos los documentos de
7] enterado.

14) Realiza examen diagnoslico de

sofleitg a exbmenis llenanno s
datos especificados

15) Dezpues de saberla
calificacion, pedir el modulo
comespondiente ﬂe_ acuesdo a fon

¥ acuerdo de las indlcaciones del
L Instructor,

del examen 0,
ulillzando y entregando af técnico
el formato de registro del médulo
al MEV

MP-AM-01-28
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P

Instructor ) Usuario Trabajador Soclal

)

1) Entragar el matenal, explicando 17) Realizar las activdades que |
s funogn y ok teries gue so > |

verdn en el mismo,

indigue el modulo con la asesorfa
’| del Instructor

18) Coordinar Curso y asesorar a - | !
los usuarios I |

19) Propercionar asesoria
personalizada en el caso que se
requiera.

20) Tomar lista de asistencia I
diariamente al finalizarel lallex |
seguin el formato de lista de
asistenles permanentes (F-DH-04)

J1) Entregar 1o fista de sxistencia
alarlamente a e coordinatgn de
tolleme

22) Revisar ¢l midule ae [os
usuarios, que se encuenlire
contestado y que el alumno no |
tenga dudas y esté preparado para
Iracen ¢4 ewarmen de 1l mansia ue
pueda avanzar con los demas
médulos

!

23) Mandar el formato de

requerimiento de malerial de
acreditacion para el MEV, i [ 24)C0“'?::{';‘:’:2:§ maduic)
agpuntando ¢ formato e soliciug | '1 G

de exdmenes |

25) Recibir la califlcacion, revisar s
paso el alumno.

He apeoba

MP-AM-01-28

25.1)Ayudar al usuarioa
revisar su modulo y
encontrarla falla, para 1

252) Reprogramar un
nuevo examen para el

usuario y reahzar el paso 25

26) Pedir el module
correspondiente de acuerdo a los I
resullados del examen, utilizando y |
entregando al técnico el lormato 1
de registro del méduio al MEV, |

|

27)Reciblr mensualmente las |

calificaclones de los exdmenes
realizados.

1

[ﬂl Entregar al uziano una copia de las

calificaciones de los examenes.

para enlregdrselo al usuario

1

[ 30) Elaborar listado de usuarios

29) Recibir el certlficado de secundaria ]

alendidos y 105 servicios otorgados.

l ! ' 32) Registrar a Ios usuarios |
31) Entregar el listado a 1a T ' | ! anistentes e las platicas
Soclal | ias 0 lalleres, en el
J 1 Estadistico
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Hoja de registro de cambios
Numero| Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo |Se integra nueva Actividad 13: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 capturar Gonzélez
Agosto |Se cambid el procedimiento al . .
02 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Procedimiento

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

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

Fecha de publicacion: Noviembre 2008

Autor: Mtra. Verdnica Rodriguez Sanchezy | Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
LTS. Bertha Alicia Villanueva Villalobos Gonzalez
Puesto/firma: Trabajadoras Sociales Puesto/firma: Jefe de Departamento

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

Alcance: Adultos mayores asistentes del CEMAM

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

Formatos:
S/N Acta Constitutiva de clubes comunitarios
S/N Lista de asistencia de clubes comunitarios
S/N Directorio general de clubes comunitarios
Num. e
Responsable Act Descripcion
Trabajador (a) Social 1 Identificar y contactar a adultos mayores de la comunidad o
de CEMAM o CDC detectar la necesidad de la integracion de un nuevo club.
Trabajador (a) Social - .
de CEMAM o CDC 2 Establecer contacto con algun lider comunitario.
Trabajador (a) Social 3 Buscar y elegir un lugar para la realizacion de la primera
de CEMAM o CDC reunién.
Convocar o invitar a adultos mayores y publico para una

Trabajador (a) Social i , . . .
de CEMAM o CDC 4 sesidn informativa en medios propios de la comunidad como

son iglesias, por medio de carteles, volantes, etc.

Usuarios 5 Acudir a la sesién informativa.

Trabajador (a) Social . , . .
de CEMAM o CDC/ 6 Definir el calendario y programa de sesiones, asi como fecha

y lugar de la primera sesién.

Usuarios
Trabajador (a) Social . . o .
de CEMAM o CDC 7 Elaborar lista de asistentes a la sesion informativa.
Trabajador (a) Social 8 Acordar la fecha y hora de la primera sesién con los adultos
de CEMAM o CDC mayores.

MP-AM-01-29
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Usuarios 9 Acudir a la primera sesion y participar en la misma.
Trabajador (a) Social . , .
de CEMAM o CDC 10 Coordinar primera sesion.
Trabajador (a) Social . Infgrmar adlosI adul_tos Ewayo(;esl cuales %grarl _Ias funcrlg_r:fsd dre
de CEMAM o CDC cada uno de los miembros de la mesa directiva (coordinador,
secretario y tesorero).
Usuarios 12 Proponer personas para integrar la mesa directiva del grupo.
Trabajador (a) Social . -
de CEMAM o CDC 13 Elaborar y firmar acta constitutiva.
Trabajador (a) Social 14 Anotar los nombres de los miembros de la mesa directiva
de CEMAM o CDC con sus respectivos cargos.
Trabajador (a) Social 15 Integrar el club de adultos mayores formalmente con acta
de CEMAM o CDC constitutiva.
Trabajador (a) Social . _—
de CEMAM o CDC 16 Firmar acta constitutiva.
Trabajador (a) Social 15 Acordar con los adultos mayores la hora, fecha y actividades
de CEMAM o CDC a realizar en la 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
Tl:ebglgﬁnﬂngag %cg:éal 17 | clubes y/o actualizar informacién cada dos afios de acuerdo
al cambio de mesa directiva.
Usuarios 18 Acudir a la siguiente sesién.
. Aplicar el programa de formacion para trabajo auto-gestivo
Usuarios 19 e seguimiento.
Secretario del Club 20 '(I;?L:Ear lista de asistencia en cada una de las sesiones del
Trabajador (a) Social . .
CEMAM o CDC 21 Acudir a la sesion del taller.
Trabajador (a) Social . .
CEMAM o CDC 22 Aplicar el taller renacer | (consta de 8 sesiones).
Usuarios y Mesa 23 Iniciar trabajo autogestivo con una sesién semanal a las que
Directiva en ocasiones asistird personal del CEMAM.

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

e [nvitar al saludo inicial.

o Comenzar sesién de ejercicio fisico.
o Compartir el tema.
Usuarios y Mesa 24 ¢ Realizar la dindmica de grupo.
Directiva  Trabajar con juegos de recreacion o manualidades.
e Tomar lista de asistencia (F-GA-01).
e Tomar acuerdos concernientes al Club
e Realizar cierre de la sesioén
Trabajador (a) Social o5 Realizar visitas quincenales de apoyo en formacién de redes
CEMAM o CDC sociales.
Usuarios y Mesa 26 Realizar visitas de seguimiento mensualmente en grupos
Directiva autogestivos.
Usuarios y Mesa 07 Captura los usuarios atendidos asi como los apoyos y los
Directiva servicios otorgados en el estadistico.

MP-AM-01-29
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Tinba)adar Socinl de CEMAM 0 CDC'S Waunele Wusn Directive % Sacretario del Club >

1) idenbficary contactar  adulios
mayores de la comunidad o
detectar la necesidad de la
integracion de un nuevo ciub

2§ Extabilntpr cortsiu coi algiin
Iktei comumtano

3) Buscar y elegir un lugar para la
ieahracifo G ba priene ipunidn

4) Convocar @ mwitar 2 adultos
T T e T

RONINATG AR e TR O
16 comunitad enre som iglesie
P mwie de carteles, volanies, etc

6) Definir el calendana y programa de
DL NI Coenis Fecha ¥ Rgar die In
primer seaon,

. . =

- —
TEIaborar Iista de asistentes 3 ls
sesign nfarmauya

81 Acordar la fechs y hora de la
primesa sesidn con (os adullos
mayares

I 10 Coorhnar pnmem sesion j

11} Informar 2 fos adullos.
mayores cudles serdn las
funciones dé cada uno de los
membios de la mesa directive
(coordinador, secrelano y

Tesorero)

I 9) Acidi 3 la prmers sesitn y
partleipor en Ia misma

—

12) Progoner parsonas para Inlegrar la
mesa direciiva del gnipo.

[_ 4 Laborar yhrmar gt o

consthigiva I

A4} Anaitar ke riemihiees da iy
miembios de 1a mesa directiva con
TR TOMTIV Fasg
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15)lntegrar el club de adultos
mayores formalmente con acla
conshiutiva,

16) Firmer acta consttuliva l

1 Respstaal o3 tibes murp

integrados en el direciorto de clubes jﬁ

v/o actualizar cada cos 18) Acwdira I sig

afios de Acuerdo ol cambio de mesa L J
e

19) Aplicar el programa de lermacion .l

00 Tamar e ci sl n ced
una de las sesiones del Club

para trabajo ayto-gesine de —
segulrmienn)

21) Acudir a Ia sesion del faler }e— —

22) Aphcar el laller ienacer T (consta
do 8 sesiones)
29 Imiciar trabajo sutogesiiva con
una sesion semanal 3 las que en

ocaslones austita personal del
CEMARL.

5N \’1 lplndesalid the 24y Parucipar en [as sesiones de
apayo en formacion de redes 71 acuerdo ol sistema estsbleaso
satmales. -—
26) Realizar visitas de sequimienio
mensyalmente en grupos

Fhlwerars oy umonn endiUes
asi como los apayos y los semcios
dtorgdui e el mitaiico
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Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
Se integra nueva Actividad 8. . .
01 n2/|g¥: Integrar directorio de clubes, con 2 ggﬁz 2{' :Z”a Guadalupe Diaz
procedimientos.
02 Mayo |Se modifica responsable de Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 Actividad 11 Gonzalez
Se cambia redaccion en ] .
03 Mayo |5 edimiento 13.1 “SEPV” por Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 ; s Gonzalez
estadistico
Agosto | Se cambi6 el procedimiento al . .
04 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-29
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para el recorrido “Espejo a futuro”.
Clave: MP-AM-01-30 | Revisién No: 05 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Julio 2009

Autor: LCC. Julia Patricia Acero Reyes

Revisé y Autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Licenciada en Comunicacién

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la imparticion de los encuentros

generacionales.

Alcance: Personal del CEMAM que participen en los encuentros generacionales

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

este procedimiento

Formatos:
Sin Formatos

Num. C .
Responsable Act Descripcion

Lic. en Comunicacion 1 Elaborar material impreso y electrénico para promocion
del proyecto.
Si es la primera vez que la Institucién participara.

Lic. en Comunicacién 5 Contactar _al area encarga}da_ de_ proyectos sqmales o
persona interesada de instituciones educativas via
telefénica o por correo electrénico.

Lic. en Comunicacién 3 Hacer cita personal.
Hacer visita con la persona adecuada para explicar el

Lic. en Comunicacién 4 proyecto, alcances dfal mismo y preguntar por los
proyectos que llevaran en el ciclo escolar que se puedan
relacionar con adultos mayores.
Contactar al personal de Comunicacion Social de

Persona de Contacto - -

de la Esgu ela 5 CEMAM, telefénicamente o por correo electronico

solicitando recorrido en una fecha especifica.
Agendar fechas de recorridos sefialando la hora de

Lic. en Comunicacién 6 llegada y término del recorrido, el numero de personas
que participan y el nivel educativo que cursa el grupo.
Preguntar el nombre del encargado de la escuela,

Lic. en Comunicacién 7 nombre y teléfono de la misma, nimero de personas y
edad del grupo visitante.

Lic. en Comunicacion 8 Sugerir la posibilidad de dar donativo de despensa,

1
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panales o0 suplemento alimenticio para los adultos
mayores en desamparo o en estado vulnerable atendidos
a través del CEMAM.

Confirmar la visita con el encargado de la escuela 2 dias

Lic. en Comunicacion 9
antes.
Elaborar orden del dia para el grupo de visita con horarios
Lic. en Comunicacién 10 y actividades que se planean para que el programa
responda a los objetivos del CEMAM vy al de la institucién
educativa.
Lic. en Comunicacién 11 Dar a conocer el programa a la persona que coordina
previo a la visita.
Persona de Contacto Recibi.r el programa para el conocimiento de !as
de la Escuela 12 n_e(_:eS|dades humanas y materiales que requiere para la
visita.
Lic. en Comunicacién 13 Informar al personal de CEMAM la orden del dia para que
conozca lo que le compete hacer.
Dar la bienvenida, a la llegada del grupo asi como las
Lic. en Comunicacion 14 reglas a seguir durante su egtancia, objetivo_s dell ,Centro,
recepcién de la despensa (si la traen) y explicacion del
programa de adultos mayores en desamparo.
El anfitrion invita a los visitantes a exclamar “alegria de
Lic. en Comunicacion 15 vivir”, el anfitrion exclama “alegria” y los visitantes de
“vivir” tres veces y al tiempo levantar los brazos.
Dividir al grupo en equipos de 12 personas méaximo para
Lic. en Comunicacion 16 que puedan trabajar en los talleres con amplitud y sana
convivencia con los adultos mayores.
Si los visitantes acuden al centro con retraso, se da una
Lic. en Comunicacién 17 induccién rapida y pasan directamente a la actividad
programada segun el horario.
Lic. en Comunicacion 18 Reallizar las actividades segun la orden del dia.
Alumnos y personal de 19 Participar en recorrido interrelacionandose con los adultos
la Escuela mayores y tomando parte en las actividades asignadas.
Alumn;sEysgﬁgslgnal de 20 Realizar el cierre del taller.
. C g Entregar hojas de evaluacion del recorrido al menos, al
Lic. en Comunicacién 21 50% de los estudiantes.
Lic. en Comunicacién 20 Llenar recibo de donativo y entregar al responsable del
grupo.
Lic. en Comunicacion 23 Realizar la despedida.
Alumnos y personal de o4 Contestar evaluacién por escrito y entregarla a la Lic. en
la Escuela Comunicacién de CEMAM.
Lic. en Comunicacion 25 Contar la despensa y elaborar el recibo de donativo

foliado asi como la relacién del donativo incluyendo el

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

Entregar el documento de la relacién del donativo al area

. C s administrativa del CEMAM para que realice la entrada al
Lic. en Comunicacion 26 almacén del CEMAM siguiendo el procedimiento que
marca el reglamento de Donativos del Sistema.

Entregar los recibos foliados de donativos a la
Lic. en Comunicacién 27 responsable de Donativos de Comunicacioén Social y
Relaciones Publicas al final del mes, para su informe.

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

MP-AM-01-30
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Lic. en Comunicaclén

O
l

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

2.- Si es la primera vez que la
Institucion panticipara. Contactar al
drea encargada de proyectos sociales

3.- Hacer
cita
personal

4.-Explicar proyecto, y preguntar por tos
proyectos que llevaran a3 cabo y puedan
relacionar con adultos mayores

,~ Persona de Contacto de la Escuela
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5.- Contactar al personal de |
Comunicacién Social de
CEMAM, solicitando recomdo
en una fecha especlifica.

19.-Participar en recorrido
intemelaciondndose con los
adultos mayores y tomando
parte en las aclividades
asignadas.

20.-Realizar el cierre del taller

el encargado de la

8.-Sugerir la posibilidad
escuela 2 dias antes.

de dar donalivos
10.-Elaborar orden ¢l¢l dia para
que el programa responda a |

los abietivos del CEMAM

@, Confirmar 1 visita con]

11.-Dar a conocer
el programa a la

persona que
coordina previo a
Ia visita |

-

¥ 1
7.-Preguniar nombre de encargado y 6-Agender
atos de la escuela y visitantes ocnasde
y recoinidos
-—

12.-Recibir el programa para
el conocimiento de las

necesidades que require la

visita

osden del dfa para que conozca lo
aue le comoete hacer.

MP-AM-01-30

[ 13-Informar al per;onal e CEMAM Ia]

14.- Dar 1a bienvenida, a 13

16.-Dividir al grupo en
llegada del grupo

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

15.-El anfitrién invita a los
visitantes a exclamar
“alegria de vivir’, el
anfitién exclama “alegrla”
y los visitantes de “vivir~
tres veces y al tiempo
levantar los brazos

17.-Silos visitantes
acuden al centro con
retraso, se da una
induccion rapida y
pasan directamente a
13 activided
programada
O

18.- Realizar las actividades ]

segin |a orden del dia. J T

22.-Llenar recibo de
donativo y entregar
a8l responsable del

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

estudiantes grupo
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despedida l

Lic. en Comunlcactén

@

23.-Realizar la

Parsona de Contacta de la Escusla yp 1 de la

24.-Contestar evaluacién por
.l escrito y garla a la Lic. en

Comunicacion de CEMAM

25.- Contar |a despensa y elaborar el
recibo de donatlvo foliado asf como la
relacion del donativo incluyendo el valor
econdmico de cada producto que se busc

¥

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

almacén del CEMAM siguiendo el
procedimi

que marca el )
de Donativos del Sistema.

27.-Entregar los recibos foliados de
d ivos a fa resp ble de D i
de Comunicacion Social y Relaciones
Publices al final del mes, para su informe

L

28.- Elaborar informe de asistencia de los
participantes
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Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcion Responsable
Procedimiento 3.3. Se cambia . .
01 I\zllg¥: “Solicitar” por “Sugerir la posibilidad ggﬁz x:;'a Guadalupe Diaz
de dar un”
Procedimiento 5.1. se cambia
02 Mayo |“Entregar a todo el personal Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 involucrado una copia de” por Gonzalez
“Informar al personal de CEMAM”
Procedimiento 7.1, se elimina texto
03 Mayo |“con: consejos o platica por parte de | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 un adulto mayor, si esta Gonzalez
contemplado en el programa”
Procedimiento 7.2 se elimina texto
“y entregarles la lista de asistencia . .
04 'gg}’g para que escriban su nombre y “Gngr?iglﬂ :Zr la Guadalupe Diaz
algun dato de contacto como
teléfono o e-mail”,
Se agrega procedimiento 7.3. ] ,
05 “gg}’g “Lienar recibo de donativo y entregar g/ltra. !VIana Guadalupe Diaz
N onzalez
al responsable del grupo
Se modifica redaccion de la
Actividad 11 “Informe” y del
procedimiento 11.1 “Elaborar
06 Mayo informe de asistencia de los Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 participantes” en lugar de: “Captura | Gonzalez
los usuarios atendidos, asi como los
apoyos y los servicios otorgados en
el SEPV’
Agosto | Se cambi6 el procedimiento al . .
07 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

MP-AM-01-30
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Titulo: Procedimiento de los talleres de manualidades.
Clave: MP-AM-01-31 | Revisién No: 04 Fecha de ultima revision: Agosto 2018
Fecha de publicacién: Febrero 2009
Autor: LTS. Mayra Gonzélez Mora Revisp y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez
Puesto/firma: Trabajadora Social Puesto/firma: Jefe de Departamento

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

Alcance: Instructores y usuarios del taller de manualidades.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

Formatos:
F-DH-04 Lista de asistencia

um. s .
Responsable NAct Descripcion
. i i interé licitar al
Usuarios 1 Acudir al taller dg manualidades de su interés y solic
Instructor que lo integre.
Instructor (a) de 5 Solicitar al usuario su clave y anotarlo en el registro de
manualidades asistencia.
Instructor (a) de 3 Informar al usuario los materiales que requerira para el
manualidades talier.
Usuarios 3.1 Si no trae material, adquirirlo con el instructor.
Usuarios 4 Si el usuario trae su material, iniciar la clase del taller.
Instructor (a) de 5 Ensefiar al usuario de manera personalizada, la técnica
manualidades para la manualidad elegida, aclarando sus dudas.
Instructor (a) de 6 Ensefar a dar el terminado o retocar el trabajo si el
manualidades alumno es principiante.
Trabajadora Social o 7 Registrar a los usuarios asistentes en los talleres de
Instructor manualidades, en el Estadistico.

MP-AM-01-31
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Instructor de manualldades

anotarlo en el registro de
asistencia.

I

[ 2) Solicitar al usuario su clave y R

[1) Acudir al talter de manualidades
de su interés y solicitar al
| Instructor que lo integre

- .
3) Informar al usuario los
iales que requeriré para el
taller.

N N
5) Ensedar al usuario de manera

personalizada, la técnica para la
manualidad elegida, aclarando sus
dudas

No trae material

3.1) Adquirir con el

instructor

1 Trae materiat

4) iniciar la clase del

|

6) Ensedar a dar el terminado o
retocar el trabajo si el alumno es
principiante.

taller.

Traba]ador Soclal

7) Registrar a los usuarios asistentes

r[ en los talleres de manualidades, en

el Estadistico

5
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Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcion Responsable
Procedimiento 3.2. se cambia
01 Mayo |redaccién “y presentarse a la Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 siguiente clase” por “con el Gonzalez
instructor”
02 Mayo | Responsable Actividad 5, se cambia | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Secretaria” por “Trabajadora Social” | Gonzalez
03 Mayo Procedimiento 5.1 se elimina texto | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “de Poblacion Vulnerable” Gonzalez
Agosto | Se cambié el procedimiento al . .
04 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
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Titulo: Procedimiento para el servicio de transporte de CEMAM.

Clave: MP-AM-01-32 | Revision No: 05 Fecha de ulitima revision: Agosto 2018

Fecha de publicaciéon: Noviembre del 2008

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz

Autor: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez Gonzalez

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

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

Alcance: Choferes y usuarios del servicio de transporte de CEMAM

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

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

MP-AM-01-32
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Chofer 11 Regresar a la comunidad en la ruta que corresponda.
Recibir los boletos a los usuarios asignando un lugar de

Chofer 12 L gy
acuerdo a sus condiciones fisicas y de salud.

Chofer 13 Reallz_ar paradas continuas dentro de la ruta para subir
usuarios.

Chofer 14 Esperar a que bajen los usuarios.

Chofer 15 Regresar a CEMAM vy llenar el registro del servicio de
transporte.

Chofer 15.1 Si en el transcurso del dia detecta alguna falla en el

’ camion reportarlo de inmediato al Jefe de Departamento.

Entrega cada semana los dias lunes el reporte de los

Chofer 16 traslados realizados en la semana anterior para su

captura, al personal de Jefatura de Departamento.
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O

1) Solicita al personal de
atencion a Clubes que su

2) Valorar si es posible integrar
an alguna de las rulss a la
comunidad solicllanle

comunidad sea integrada
para aslstir al CEMAM.

3)Si procede el semvicio, informar
al Coordinador (a} el dia, horay
lugar donde se recagera a fos
usuanos.

4} Verificar que el camion se
ericlients en dplimas condiciones
para realizar su servicio, Si existe
alguna falla repontario al Jefe de

Deparlamento,

I

S) Entregar boletos 3 los wsuarios
ssignando un lugar de acuerdo a
sus condiclones fislcas y de salud.

dentro de la ruta para sublr

B} Renlizar paradas conlinuas
usuarios.

7) Apoyar a bajar a los usuarios al

Sukpordar ef camidn que e
corresponde de acuerdo a la rula,
al terminar sus actividades en el
CEMAM.

—_— Y

B Ltenar ol registro de servicio de {
transporte,

pata tomar ol asenie asghado,

' 10) Entregar su boleto al chofer
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1 11) Regresar a la comunidad en la
H futa que corresponda

usuarios asignando un lugar de
acuerdo a sus condiciones Ifslcas y
de salud

13) Realizar paradas continuas
derire te 4 nita para subi

I [ 12)Recibir los bolelos a los '
[ usuanos.

14) Esperar a que bajen los |
usuanos.

15) Regresar a CEMAM y llenar el

' registro del servicio de transporie

' }
15D Sienel | |
transcurso del dia ‘ |
detecta alguna falla H H
en el camién
! reporlario de
| |inmedlate al Jefe de
Departamento.

16} Enlrega cada semana los dfas
lunes el reporte de los traslados
realizados en |a semana anterior
para su captura, al personal de
Jefatura de Departamenio.
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Hoja de registro de cambios

" Numero | Fecha Descripcion Responsable
Mayo ‘I‘Responsable aCt'Vida,‘d,,z’ se cambia Mtra. Maria Guadalupe Diaz
o1 2018 Jefe de Centro de dia” por Gonzélez
“Trabajadora Social”
Procedimiento 3.1 y 5.5., se cambia . .
02 “2’|31y§ “Jefe de Centro, por Jefe de ggﬁiﬁf :Z”a Guadalupe Diaz
" Departamento”
03 Mayo |Se agrega actividad 6. “Entregar Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 reporte semanal” Gonzalez
Agosto |Se cambi6 el procedimiento al . .
04 2018 formato propuesto en el 2018 Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado

4
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la asesoria juridica.
Clave: MP-AM-01-33 | Revisién No: 02 Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicaciéon: Mayo 2015

Autor: Lic. Héctor Daniel Nuiio Gutiérrez

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzalez

Puesto/firma: Abogado

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Objetivo: Establecer el procedimiento para la asesoria juridica de CEMAM

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

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
SN Registro de usuarios
R Nam. © g
esponsable A Descripcion
ct.
Usuario 1 Acudir a solicitar asesoria juridica.
Recibir al usuario y brindar la asesoria requerida de
Abogado 2 manera gratuita y registrar el servicio en el formato
correspondiente recabando firma del usuario.
Usuario 21 Si el usuario no le interesa realizar la gestion de su
asunto, se retira.
Si el usuario presenta omisién de cuidados o sospecha de
Abogado 3 maltrato se deriva a Ventanilla Unica para investigacién
del Caso por el personal de Trabajo Social de CEMAM.
Si el usuario desea realizar testamento, escrituracion de
Abogado 4 predio, o conciliacion familiar, aplicar entrevista y solicitar
documentacién necesaria e integrar el expediente,
informando al usuario que la gestion no tiene costo.
Si el usuario requiere realizar su testamento, entregar
Abogado 5 formato para testamento olégrafo o se deriva a notaria 18
con tarjeta para descuento en testamento publico abierto.
Si el usuario opta por testamento olégrafo, se solicita
Abogado 5.1 documentacion y cuota establecida por el Registro Publico
’ de la propiedad para el registro de testamento, para su
pago en la Recaudadora amparado mediante recibo que

MP-AM-01-33
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se entrega posteriormente; ademas se solicita que pase a
caja para realizar pago de cuota de recuperacion por el
tramite.
Abogado 5.0 Solicita que pase a caja para realizar pago de cuota de
recuperacioén por el tramite.
Abogado 6 Si el usuario desgg legalizar escrituras se deriva a Notaria
para su elaboracién.
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 personalmente.
Usuario 7.1 Regresar con sus familiares el dia de la cita.
En el caso de tramite de testamento olégrafo, realizar
Abogado 8 pago en la Recaudadora y requiere cita asignada en la
Direccidn Juridica del Registro Publico de la Propiedad.
Usuario 9 ASlIStII’ junto con el Abogado y otro testigo en la fecha
asignada.
Abogado 10 Proporcionar asesoria a los familiares citados del usuario.
Redactar Carta-Compromiso de acuerdo a las
Abogado 11 necesidades del adulto mayor y la opinién y disposiciéon de
los familiares.
Abogado 12 Recabar firmas de los asistentes a la cita.
Usuario y familiares 13 Participar en la asesoria de conciliacién.
Usuario y familiares 14 Revisar y firmar Carta-Compromiso elaborada por el
Abogado.
En caso de que los familiares no lleguen a un comun
acuerdo a favor del adulto mayor, o se firme acuerdo y no
Abogado 15 se le dé cumplimiento, presentar denuncia ante las
autoridades correspondientes.
Abogado 16 Dar seguimiento a la gestion.
Personal de Ventanilla 17 Se programa visita domiciliaria en equipo multidisciplinario
unica (trabajo social, medico, psicologo y abogado.
Si se detecta la presencia de maltrato u omision de
Personal de Ventanilla 18 cuidados en algun usuario, se integra expediente por parte
tnica del equipo multidisciplinario para presentar denuncia y
darle vista a Procuraduria Social del Edo.
Personal de Ventanilla 19 Solicitar informacion del caso en la dependencia

Unica

correspondiente.

MP-AM-01-33
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20 Dar seguimiento a la denuncia.

Personal de Ventanilla
unica
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Responsable
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1. Acudir a solicitar
asesoria juridica

MP-AM-01-33

Usuarlo

2. Recibir al usuario y brindar
la asesorfa requerida de
manera graluita y registrar el
servicio en el formato
comespondiente recabando
firma del usuario.

2.1 Si el usuario no le
interesa realizar la gestion |-
de su asunto, se retira,

Abogado ’ Usuarlo y Famillares 3 Personal de Ventanilla Unlca

3, Si el usuario presenta
omisién de cuidados o 1
sospecha de maltrato se |
deriva a Ventanilla Unica i
para investigacion del
Caso por el personal de
Trabajo Social de CEMAM

4. Si el usuario desea realizar
testamento, escrituracién de
predio, o conciliacidn familiar,
aplicar entrevista y solicitar
documentacion necesaria e
integrar el expediente,
informando al usuario que la
gestién no tiene costo.

5. Si el usuario requiere
realizar su testamento,
entregar formato para |
testamento olégrafe o se

deriva a notaria 18 con
tarjeta para descuento en
testamento publico abierto.

5.1 Si el usuario opta por
testamento olégrafo, se solicita
documentacion y cuota establecida
por el Registro Publico de la
propiedad para el registro de

\ testamento, para su pago en la

) Recaudad parado medi

! recibo que se entrega

i posteriprmente. II
i

]

1

1

i

|

5.2 Solicita que pase 3 caja para
realizar pago de cuota de
recuperacion por el trémite.

Continis l "

b
procedimlento |
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7.1 Regresar con sus
familiares et dfa de la cita.

Contina
procedimlento

6.Si el usuario desea
legalizar escrituras se deriva
a Notaria para su
I elaboracion.

7.Si el caso requiere de la 1
conciliacién familiar, se
envian citatorios a los
familiares de usuario pos
medio del mismo, por quien
reporta o se entregan
personalmente.

9, Asistir junto con el

Abogado y otro testigo en
la fecha asignada

8.En el caso de trémite de
testamento oldgrafo,
realizar pago en la
Recaudadora y requiere
¢ita asignada en la
Direcci6n Juridica del
Registro Publico de la
Propiedad.

—

10. Proporcionar asesorfa
—¥ a los familiares citados del
usuano.

1

11. Redactar Carta-
Compromiso de acuerdo
a las necesidades del

adulto mayory la opinién
y disposicion de los
familiares.

12. Recabar firmas de
los asistentes a la cita.

13. Participar en la
asesorfa de conciliacion.

A

14, Revisar y firmar Carta-
Compromiso elaborada
por el Abogado.

——

L 1

15. En caso de que los
familiares no lleguen a un
comun acuerdo a favor del
adulto mayor, o se firme
acuerdo y no sa le dé
cumplimiento, presentar
denuncia ante las autoridades
correspondientes.

Contlnus |/
procedimlento %/

~
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Continua '@ %

16. Dar seguimi
'l ala gestion.

3

17. Se programa visita domiciliaria
en equipo multidisciplinario
(trabajo social, médico, psicélogo
y abogado.

| | !

18, Si se detecta la presencia de
mallrato u omision de cuidados
en algun usuario, se integra
expediente por parte del equipo
multidisciplinario para presentar
denuncia y darie vista a

Procuradurfa Social del Edo ||

| i

19. Solicitar informacién del
¢aso en |a dependencia
correspondiente ,

20. Dar seguimiento a la
denuncia.

Finaliza
Procedimiento
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Hoja de registro de cambios
Numero | Fecha Descripcion Responsable
Procedimiento 4.2.1. se agrega el
Mayo |texto “ademas se solicita que pase a | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
o1 ) X .
2018 caja para realizar pago de cuota de |Gonzalez
recuperacién por el tramite”.
Responsable actividad 9, se cambia
02 Mayo |“Equipo multidisciplinario” por Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 “Trabajadora social de Ventanilla Gonzalez
Unica”
Responsable actividad 10, se . .
03 hzllg%lg sustituye “Personal de ventanilla I\Gngr?z QIA :Zr la Guadalupe Diaz
Unica” por abogado.
Procedimiento 10.1 se cambia texto: . .
04 Mayo “al equipo multidisciplinario” por “en Mtra. !Vlarla Guadalupe Diaz
2018 : . » Gonzalez
la dependencia correspondiente”.
Agosto | Se cambid6 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 donacién de materiales

Clave: MP-AM-01-34 | Revisién No: 07

Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Noviembre del 2008

Autor: Mtra. Marfa Guadalupe Diaz Gonzalez gevis,(? y Autorizé: Mira. Maria Guadalupe Diaz
onzalez

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

Obijetivo: Establecer el procedimiento a seguir para la recepcion y clasificacion del material
donado a la biblioteca.

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

Responsable: Personal de la biblioteca que reciba material en donacién para el Centro
Metropolitano del Adulto Mayor deberan recibir y clasificar el material de acuerdo a los requisitos
gque marca este procedimiento

Formatos:
F-DH-05 Registro de usuarios

Responsable "2‘2:‘ Descripcioén

Usuario 1 Acudir a la biblioteca a solicitar material de su interés
Bibliotecario (a) 2 Solicitar al usuario su clave y anotarlo en el registro.
mlotocario @ | 3| e e e
Bibliotecario (a) 3.1 Si no esté disponible, preguntar si le interesa otro.
Bibliotecario (a) 3.2 Si esta disponible, prestarlo.

Usuario 4 Recibir el material y utilizarlo dentro de la biblioteca.

Usuario 5 Entregar el material a la bibliotecaria.
Bibliotecario (a) 6 3::3%22 %Inr?aterial y acomodarlo de acuerdo a su
Bibliotecario (a) 7 Ze;/i:(rj ;St?cg?tos de los usuarios y capturar el servicio en

MP-AM-01-34

rl




Dir

Zapopan

— e —
Manual de Procedimientos del

Centro Metropolitano del Adulto
Mayor

Recibir y revisar el material cada vez que reciba

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

Bibliotecario (a) 9 Si el material no es del interés de los usuarios o contiene
plaga u hongos, rechazarlo.

Bibliotecario (a) 10 Si el materle}l'es del interés del usuario y esta libre de
plagas, clasificarlo.

ot . Clasificar el material recibido con el Sistema DEWEY,
Bibliotecario (a) 11 acomodarlos de acuerdo a su clasificacién.
Auxiliar Administrativo 12 Dar de alta el material recibido en el inventario de la

biblioteca.

I
|
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Usuario

Inicia
procedimiento (ﬁ

1. Acudir a la biblioteca
a solicitar material de su
interés.

4, Recibir el material y
utilizarlo dentro de la
biblioteca.

5. Entregar el material a la
bibliotecaria.

Blibliotecario (a) Auxillar administrativo

2. Solicitar al usuario su
clave y anotario en el
reaistro.

3. Preguntar por el tftulo, autor
y/o categorfa del material
deseado, revisando la
disponibilidad.

Y

.

3.1 Sino estd )
disponible, 3_-2 Si gsté
preguntar si le dlspomrllale.
interesa otro. prestario.
¢ J { J
J

-

6. Recoger el material y
acomodarlo de acuerdo a su
clasificaciéon

v

7. Revisar los datos de los usuarios
y capturar el servicio en el
estadistico.

y

8. Recibir y revisar el material
cada vez que reciba donaciones
verificando que sea del interés de
los usuarios del centro, ademas
que no tengan plaga u hongos.

g

Contindla en ===,
1a sig. Pag. | ,","

NS
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9. Si el material no es del
interés de los usuarios o
contiene plaga u hongos,
rechazarlo.

10. Si el material es del
interés del usuario y esta
libre de plagas, clasificarlo.

MP-AM-01-34
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11. Clasificar el material

recibido con el Sistema
DEWEY, acomodarios de
acuerdo a su clasificacién,

y

N

12, Dar de alta el
material recibido en el
inventario de la
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Hoja de registro de cambios

Numero | Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo Se omite redaccion “de Poblacién | Mtira. Maria Guadalupe Diaz
2018 Vuinerable” en procedimiento 5.1. | Gonzalez
02 Agosto Se cambio el procedimiento al Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
2018 formato propuesto en el 2018

MP-AM-01-34
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Titulo: Procedimiento para entrega y recepcion de abarrotes para el comedor

Clave: MP-AM-01-35 | Revision No: 04 Fecha de ultima revisién: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Mayo 2015

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzélez

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

Autor: Leticia Hernandez Alvarez

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

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

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzélez

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

F-AD-09 Control de almacén de viveres

Ndm.

Responsable Act Descripcion
Proveedor de 1 Acudir al CEMAM a entregar el pedido previamente
Abarrotes solicitado por la nutriéloga del Sistema DIF Zapopan
Auxiliar Administrativo 2 Recibir los productos de los proveedores

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

Verificar que lo que se entrega por parte del proveedor
coincida con lo gue marca la nota o factura.

Si no coinciden con la factura o nota, devolver al
Auxiliar Administrativo 41 proveedor el producto y pedirle que traiga el producto
como se especifico

Auxiliar Administrativo 4

Auxiliar Administrativo 4.2 Si coinciden, acomodar productos por fecha de caducidad.

Auxiliar Administrativo 5 Sellar y firmar de recibido la nota o factura del proveedor.

Anotar en el formato de control de almacén de viveres (F-

Auxiliar Administrativo 6 AD-09) la cantidad de productos recibidos

MP-AM-01-35
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Entregar una lista de los productos que requiere para el

Cocinera ! menu de la semana y lo entrega al Auxiliar Administrativo.
Auxiliar Administrativo 8 Elaborar la nota de salida de mercancia (F-AD-02).
Auxiliar Administrativo 9 Entregar los productos solicitados a la cocinera

- - . Registrar los productos entregados en el formato de
Auxiliar Administrativo 10 control de almacén de viveres (F-AD-08).
. Recibir los productos y firmar de recibido en el formato

Coclnera 11 nota de salida de mercancia (F-AD-02).

Realizar el inventario al finalizar el mes segun el formato
- - . inventario de abarrotes (F-AD-09) en el cual se debera
Auxiliar Administrativo 12 anotar la fecha de caducidad de cada producto y la
cantidad existente.
Auxiliar Administrativo 13 Dgsechar todos los productos que estén caducados para
evitar su uso
Entregar el formato inventario de abarrotes (F-AD-09)
Auxiliar Administrativo 14 debidamente lleno a la nutriéloga del Sistema al finalizar el

mes.

MP-AM-01-35
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Proveedor de abarrotes A Auxiliar Administrativo

~

Cocinera

NS

]
L]
Proveedor de ]
Abarrotes ( ) [

1. Acudir al CEMAM a entregar el
pedido previamente solicitado
por la nutriéloga del Sistema DIF
Zapopan

2. Recibir los productos de los
proveedores.

I

L)

[ 3, Verificar que los productos que !

se entregan no estén caducadosy |

que el margen de caducidad sea de :
| L un minimo de 3 meses, J “

| v :

1

1

I

]

r B

4. Verificar que lo que se entrega
por parte del proveedor coincida
con lo que marca la nota o factura.

o

.

i "\

4.1 Si no coinciden
con la factura o 42 Si

nota, devolver al coinciden,

proveedor el acomodar

producto y peditle productos por ||

que traiga el fecha de :

producto como se caducidad. | “

| i

|

1
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especificé.
.

—

5. Sellar y firmar de
recibido la nota o factura
del proveedor,

CoL !

—  —
—

v

6. Anotar en el formato
de control de almacén de

——

viveres (F-AD-09) 1a
| cantidad de productos
\ recibidos.

L I

—
—

Pig. (4 ._)IJ

|
| i
]
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J : Continta enlasig. %
|
I I
|
[

——
—
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7. Entregar una lista de
los productos que
requiere para el menu de
la semana y lo entrega al
Auxiliar Administrativo.

L J

—

8. Elaborar {a nota de salida de |

mercancfa (F-AD-02). J‘

v

9. Entregar los productos
solicitados a la cocinera

.

10. Registrar los productos 1

entregados en el formato de

control de almacén de viveres
(F-AD-08). J

11. Recibir los
productos y firmar de

vl recibido en el formato

nota de salida de
mercancfa (F-AD-02).

|

-

¥

(" 12. Realizar el inventario al
finalizar el mes segun el
formato inventario de
abarrotes (F-AD-09) en el
¥ cual se deberd anotar 1a
| fecha de caducidad de cada

i producto y la cantidad

: L existente.
)

|

I

]
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v

! 13. Desechar todos los
| | productos que estén [
caducados para evitar su H

uso.

1

I

I

I

|

|

\ 14, Entregar el formato J

| inventario de abarrotes (F- 3
AD-09) debidamente lleno a |
I3 nutriéloga de! Sistema al :
finalizar el mes. !

I

)

procedimlenta

" H Finalizs el i ’I
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Hoja de registro de cambios

Nimero | Fecha Descripcion Responsable
Mayo Procedimientos 4.1 y 6.3, se Mtra. Maria Guadalupe Diaz
o1 2018 modifica la clave del formato “F-AD- | Gonzéalez
08” POR “F-AD-09”
Mayo Procedimientos 8.1y 8.2, se Mtra. Maria Guadalupe Diaz
02 2018 modifica la clave del formato “F-AD- | Gonzalez
09” POR “F-AD-08"
03 Agosto |Se cambio el procedimiento al Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
2018 formato propuesto en el 2018

d
Ii
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar servicio de estética

Clave: MP-AM-01-36

Revision No: 02

Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacion: Julio 2009

Autor: Leticia Hernandez Alvarez

Revisé y Autorizé: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Gonzilez

Puesto/firma: Auxiliar Administrativo

Puesto/firma: Jefe de Departamento

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

Alcance: Personal del CEMAM encargado del servicio de estética.

Responsable: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Formatos:
S/N Registro de servicios
Num. e e
Responsable Descripcion
Act.
Usuario 1 Solicitar servicio de estética con la Auxiliar Administrativo.
o . . Preguntar al usuario cual es el servicio que requiere y
Auxiliar Administrativo 2 verificar si cuenta con ficha disponible
Si no tiene ficha disponible informarle al usuario que pase
Auxiliar Administrativo 2.1 con la estilista para que ella valore si lo puede atender ese
dia o lo deje en lista de espera para otro dia.
o - . Si tiene ficha disponible, cobrar el servicio y entregar
Auxiliar Administrativo 2.2 recibo de cuota de recuperacion.
Estilista 3 Atender al usuario segun el orden de la ficha que le haya
tocado
Estilista 4 Preguntar al usuario cual es el servicio que requiere
Estilista 5 Verificar si el usuario requiere de lavado de cabello
- Si las personas no requieren de lavado, pasarlas a la silla
Estilista 5.1 de estilista.
- Si las personas requieren de lavado de cabello, solicitar
Estilista 52 que pasen al lavado de cabello
Estilista 6 Otorgar el servicio solicitado al usuario

MP-AM-01-36
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Estilista 6.1 Si llegan usuarios que no alcanzaron ficha, valorar si lo
alcanza a atender
Estilista 6.2 g;ano lo puede atender ese dia, pedirle que regrese otro
Estilista 6.3 Si considera_l poder atenderlo o si el usuario puede
esperar, pedirle que pase a pagar (paso 1).
- Llenar el formato reporte semanal de servicios de estética
Estilista 7 . ‘e
y realizar captura en el Estadistico
Auxiliar Administrativo 8 Eﬁg’:i)égr recibo con el corte del dia de los servicios de
- - . Entregar copia rosa del recibo junto con el efectivo, a la
Auxiliar Administrativo 9 Jefatura de Departamento

MP-AM-01-36
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Flujograma

Usuario

Inicta
procedimiento

1. Solicitar servicio
de estética con la

Estilista

&

Auxiliar Administrativo

Auxiliar
Administrativo.

MP-AM-01-36

3. Atender al usuario
seguin el orden de la

ficha que le haya tocado.

1.

2. Preguntar al usuario
cual es el servicio que
requiere y verificar si

cuenta con ficha
disponible.

X

¥

[ 2.1Si no tiene ficha |

disponible informarle
al usuario que pase
con la estilista para
que ella valore si lo
puede atender ese
dia o lo deje en lista
de espera para otro

dfa,

2.2 Si tiene ficha
disponible, cobrar
el servicio y
entregar recibo
de cuota de
recuperacion.

-

!

4. Preguntar al usuario
cual es el servicio que
requiere,

5. Verificar si el
usuario requiere de
lavado de cabello.

Continva enla /}..‘
sig.Pag. ()
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5.1Si las personas
no requieren de
lavado, pasarlas a
la silla de estilista.

Continda | _"“\-|
procedimlento

528

solici
al

6. Otorgar el
Semvicio
solicitado al
usuario.

i [as personas

requieren de
lavado de cabello,

tar que pasen
lavado de
cabello,

6.1 Si llegan

6.2.Sinolo

I

6.3 Si considera

‘ Manual de Procedimientos del
)/ IF Centro Metropolitano del Adulto
Zapopan Mayor

{ | usuarios que no e poder atenderlo
i alcanzaron e o si el usuario
! ficha, valorar si TR puede esperar,
| lo alcanza a P pedirle que pase
: atender. quelregrese a pagar (paso 1), 8. Elaborar recibo con
; Clie ity el corte del dia de los
4 servicios de estética.
|
: 7. Ulenar el
| formato reporte
: semanal de 9. Entregar
! servicios de copia rosa del
| estética y realizar recibo junto con
1 captura en el el efectivo, a la
| Estad(stico. Jefatura de
| Departamento.
|
|
: Flnallza
: procedimlenta
:
]
]
|
MP-AM-01-36
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Hoja de registro de cambios

entos del II

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

01 Mayo |para realizar el pago del servicio de
2018 estética” por “solicitar servicio de
estética con la Auxiliar
“ Administrativo”
02 n2/|3¥3 Procedimiento 1.2. se omite ggﬁz gf:;'a Guadalupe Diaz
Mayo Responsable de Actividad 2, se Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 2018 modifica “Auxiliar contable” por Gonzélez
“Auxiliar Administrativo”
" Mayo Procedimiento 2.2. se modifica texto | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
04 2018 “ticket de caja registradora”, por Gonzélez
“recibo de cuota de recuperacion”
05 Mayo Procedimiento 3.7, se omite texto: “a | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 caja” Gonzalez
J Mayo Procedimiento 4.1. se omite texto: Mtra. Maria Guadalupe Diaz
| 06 2018 | 9€ poblacién vulnerable” Gonzalez
07 I\2I|31yg Procedimiento 4.2., se omite. '\Gﬂggigl eazr la Guadalupe Diaz
Mayo Responsable de Actividad 5, se Mtra. Maria Guadalupe Diaz
09 modifica “Auxiliar contable” por Gonzalez
d 2018 |uuxiliar Administrativo”
Procedimiento 5.1 “Entregar a la Mtra. Maria Guadalupe Diaz
10 Mayo |Auxiliar Administrativa la tira Gonzélez
2018 auditora de la caja registradora al
d 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
.J
.J
|
MP-AM-01-36
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar servicio de comedor de CEMAM

Clave: MP-AM-01-37 | Revisién No: 02

Fecha de ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicacién: Mayo 2015

Autor: Leticia Hernandez Alvarez

Autor: Mtra. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Puesto/firma: Auxiliar Administrativo

Puesto/firma: Jefe de Departamento

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

Alcance: Personal del CEMAM encargado del servicio de comedor.

Responsable: Mira. Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

cocina

Formatos:
F-RP-01 Formato de medicidén de temperaturas de alimentos
F-AD-03 Registro de consumo de tortillas y masa
F-AD-05 Formato de medicién de temperaturas de refrigeradores
F-AD-10 Reporte de raciones servidas semanalmente
S/N Reporte de venta de alimentos
Responsable Nam, Descripcion
Act.
Entregar el pedido previamente solicitado por la nutridloga
Proveedor 1 del Sistema DIF Zapopan, en el caso de Frutas, verduras,
lacteos y carnes.
Proveedor o Entregar pedldq hecho por el personal de cocina en el
caso de las tortillas y masa.
. - Recibir semanalmente los productos, pesando frutas,
Cocmerzl‘ﬁ::::uares de 3 verduras, huevo, lacteos y carnes para comprobar que
coincida con el pedido facturado.
Cocinera/Auxiliares de 3.1 Si el pedido no esta completo, esperar al dia siguiente por
cocina ’ el producto faltante
Coclnerilcﬁ:::lares de 3.1.2 Si el pedido esta completo, firmar factura.
. - Tomar temperatura de carnes misma que debe ser de una
Cocmeril&tiuz:lares de 4 minima de 2° y verificar que no huela mal y que tenga un
color aceptable.
Cocinera/Auxiliares de 4.1 Si la carne esta en mal estado, rechazar el pedido y no

sellar la factura

MP-AM-01-37
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Cocinera/Auxiliares de

cocina 4.1.2 | Solicitar que sea entregado al dia siguiente
Cocinera/Auxili . ’ .
2I°cti|r)::|ares de 4.2 Si la carne esta en buen estado, firmar la nota o factura.
Cocinera/Auxiliares de 5 Registrar la temperatura de la carne en el formato de
cocina medicién de temperaturas (F-RP-01).
Cocinera/Auxiliares de 6 Verificar fecha de caducidad de quesos y cremas que
cocina debera ser minima de 8 dias.
Cocinera/Auxiliares de Si los productog estan caducados o préximos a cadu.car,
cocina 6.1 rechazar el pedido y esperar a que se cumpla el pedido
completo.
Cocinera/Auxiliares de 6.0 Si los productos no estan caducados o préximos 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 estén muy maduras.
. - Si las frutas y verduras no estan frescas, rechazar el
CocmeralAnglares de 71 pedido y esperar a que se cumpla con el pedido en buen
cocina
estado.
Cocinera/Auxiliares de 70 Si las frutas y verduras estan frescas y no muy maduras,
cocina ) firmar la nota o factura.
Cocmerzl;::;z:lares a8 8 Pesar las carnes y separarlas por dia segun el men.
Llevar las verduras, frutas y lacteos a la camara
Cocinera/Auxiliares de 9 refrigeradora misma que debera tener una temperatura
cocina maxima de 7° y las carnes al congelador mismo que
debera tener una temperatura de -18°.
Cocinera/Auxiliares de 10 Recibir diariamente el pedido de tortillas y contar la
cocina cantidad de paquetes y/o kilos entregados.
Cocinera/Auxiliares de 11 Anotar en el formato registro de consumo de tortillas o
cocina masa (F-AD-03) la cantidad recibida cada dia
Cocinera/Auxiliares de 12 Entregar el formato al area administrativa al finalizar el
cocina mes.
Cocinera/Auxiliares de 13 Preparar desayuno desde el dia anterior y recalentarlo en
cocina la mafana
. - Dividir el desayuno en porciones y en una sola charola
Cocmerilat;::lares de 14 para cada persona, de acuerdo al nimero de raciones
programadas
Usuario 15 Pagar su boleto para desayuno en la Caja de CEMAM.
Usuario 16 Entregar el boleto en la ventanilla de cocina.
Cocinera/Auxiliares de 17 Recibir el boleto de parte del usuario, revisando que

cocina

corresponda a la fecha actual.

MP-AM-01-37
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Cocinera/Auxiliares de

cocina 18 Entregar charola con alimentos al adulto mayor.
Usuario 19 Recibir su charola con el desayuno
Colocar la charola y utensilios recibidos para su desayuno
Usuario 20 sobre la barra de servicio del comedor. Retirarse a sus
actividades
Intendente de cocina 29 Recoger _Ias charplas de la barra de servicio, una vez que
los usuarios terminaron su desayuno.
Intendente de cocina 2 Lavar charolas. y utensilios utilizados por usuarios y
personal de cocina para el desayuno
Cocinera/Auxiliares de 23 Preparar comida para el dia en curso, segun el menu
cocina proporcionado por la nutridloga.
Cocinera/Auxiliares de ; .
cocina 24 Acomodar la comida en la barra de alimentos del comedor
Cocinera/Auxiliares de . .
cocina 25 Servir los alimentos y colocarlos en las charola
Cocinera/Auxiliares de 26 Pasar las charolas al personal de apoyo para servicio de
cocina la comida
Recibir las charolas del personal de cocina y distribuirlas
Personal de apoyo 27 enire los usuarios a cambio de su boleto, verificando que
sea de la fecha actual.
. r ntar n el orden indicado por el
Usuario o8 Pasar al comedor a sentarse en el orden indic p
personal del Centro.
Usuario 29 Entregar su boleto y tomar sus alimentos.
. la en el lugar indicado una vez que
Usuario 30 Colopar la qharo.a en el luga q
termina de ingerir los alimentos.
. Recoger las charolas de la barra de servicio, una vez que
Intendente de cocina 31 los usuarios terminaron su desayuno.
. Lavar charolas y utensilios utilizados por usuarios vy
Intendente de cocina 32 personal de cocina para el desayuno
Intendente de cocina 33 Limpiar las areas de trabajo, mobiliario, pisos y paredes.
Cocmera/Aqxnllares de 34 Preparar el desayuno para el dia siguiente
cocina
Cocmera/Aquares de 35 Limpiar el area utilizada
cocina
Verificar diariamente que la camara de refrigeracién y el
Cocinera/Auxiliares de 36 refrigerador se encuentren a la temperatura de 7°C o

cocina

menos Yy el congelador a -18°C segun como lo estipula la
norma oficial Mexicana NOM-093-SSA1-1994

MP-AM-01-37
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Cocinera/Auxiliares de

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

cocina 37 registrar la temperatura en el formato de medicién de
temperaturas (F-AD-05)
Personal de apoyo 38 Entregar aI_Aux1I|ar Contable los bqletos al final del dia,
una vez revisados, para que los archive.
Elaborar recibos con el corte del dia de los servicios de
i desayuno y comida y entregar copia rosa junto con el
Auxiliar Contable 39 efectivo, a la Jefatura de Departamento, y recibo original a
la Auxiliar Administrativo.
Realizar registro de raciones en el reporte de venta de
Auxiliar Contable 40 alimentos separando hombres y mujeres, asi como tipos
de racion.
Llenar el reporte de raciones servidas semanalmente (F-
Auxiliar Contable 41 AD-10) y entregarlo a la nutridloga del Sistema DIF
Zapopan al final del mes.
Llenar y entregar el formato de raciones servidas
Auxiliar Contable 42 mensualmente (F-AD-07) a la nutridloga del Sistema DIF
Zapopan al finalizar el mes
. Elabora informe diario de ingresos de los diferentes
Secretaria 43 servicios otorgados en el CEMAM
Jefa de Departamento 44 Revisa el efectivo e informe y firma.
Personal del CEMAM 45 Entrega el reporte, copia rosa de los recibos y la ficha de

depdésito realizado en el banco.

MP-AM-01-37
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23, Preparar comida para
el dia en curso, seguin el
menu proporcionado por
la nutridloga.

24, Acomodar 13 comida en
la barra de alimentos del
comedor.

25, Servir los alimentos y
colocaros en las charola,

26, Pasar las charolas al

personal de apoyo para
| servicio de la comida,
!

21, Recoger las
charoias de la barra de
Servicio, una vez que
Jos usuarios
terminaron su
desayuno.

22 Recoger las
charolas de la barma
de servicio, una vez

7. Recibirias Sesayunc.
charolas del

que los usuarios
terminaron su

personal de cocina y

entre los |

[ H usuarios a cambio |
H de su boleto, |

vernificando que sea

de |a fecha actual.

I (S—

28 Pasar ai comscora
sentarse en el orden
indicado por el
personal dej Centro,

T

29. Entregar su boleto y
tomar sus alimentos.

—_—
|

PR, I
30. Colocar la charola
en el lugar indicado

una vez que termina de

ingerir los alimentos.

31. Recoger las charolas
<a iz barrs de sarvico,
una vez que los
usuAToS erminaron s
desayuno.

32 Lavar charolasy
utensilios utilizados
por usuanos y
personal de cocina
parz el dessyuno

33. Limpiar las
areas de rabajo,
mobiliario, pisos

y paredes.

Comtnizen
1e5ig. Pag

MP-AM-01-37
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1

Conmtinia |
J! procedimiento 1

3%. Elaborar recibos con
&l come oef afa de los
servicios de desayuno y
| comiday entregar copia |
M rosa junto con el efectivo, |
a la Jefatura de
Departamento, y recibo
original a la Auxiliar
Administrativo.

34, Preparar el desayuno
par el dia siguiente.

35, Limpiar el area
utilizada.

38. Entregar al
Auxiliar Contable los
boletos al final del

L 4 40. Realizar registro de

dia, una vez
revisados, par que
los archive.

raconesen ol repors
de venta de alimentos
separando hombres y
mujeres, asi como
Tipos de rRGon

36, Verificar diariamente que la ]
cdmara de refrgeranon y el
refrigerador se encuentren a la
termperatura de 7°C 0 menos y
el congelador a -18°C segun
coma ko estipuls 13 norma oficial
Mexicana NOM-093-S5A1-1994

47 Lienar 2| reporte

¥

de raciones servidas
semanalmente (F-AD

37.5i la temperatura se

L"“"‘“"“_‘f.

1l

'-; encuentra dentro de los rangos ! J
= marcados como favorables por -10) y entregario a la
L3 N N nutriéloga del
= la noma oficial mexicana, 0 o
< registrar la temperatura en el z 1 final del 43. Elabora informe o Enuega d
< formate de medicién de apopan al final del h A reporte, copia rosa
3 diario de ingresos de g 3 5
temperaturas (F-AD-05). 1es. " 44, Reviza el efectivo, de los recibos y la
los diferentes. 3 g
L informe y firma. ficha de depdésito
servicios otorgados lizado |
en el CEMAM, realizacojen’e
42 Lienar y entregar &l banco.
formato de racones
servidas
| | mensuaimente (F-AD-
07} a la nutridloga del
Sistemna DIF Zapopan !
al finalizar 21 mas |
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‘Mayor

Hoja de registro de cambios

Numero| Fecha Descripcion Responsable
Procedimiento 9.2, se modifica Mtra. Maria Guadalupe Diaz
01 Mayo texto: “Desechar” por “entregar al | Gonzalez
2018 Auxiliar Contable” y al final se
agrega “para que los archive”.
02 Mayo Procedimiento 14.1 “Entregar tira | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
2018 auditora” se elimina. Gonzalez
Procedimiento 14.1 (14.2) se omite | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
03 Mayo texto: “ Supervisora del Centro de | Gonzalez
2018 Dia” y se agrega: “y recibo original a
la Auxiliar Administrativo”
Procedimiento 14.2(14.3) se | Mtra. Maria Guadalupe Diaz
modifica  texto: “captura” por|Gonzalez
04 Mayo |“registra”, se modifica texto: "
2018 “Estadistico de Poblacion
Vulnerable” por “reporte de venta de
alimentos”
Se omite procedimiento  15.1|Mtra. Maria Guadalupe Diaz
05 Mayo |“Realizar el conteo de raciones|Gonzalez
2018 servidas segun el registro de la tira
auditora”
Mayo Procedimiento 15.1 (15.2) Se|Mtra. Maria Guadalupe Diaz
06 op1g |Modifica texto: “los lunes de cada|Gonzalez ’I
semana” por “al final del mes”
Procedimiento 18.1 se modifica|Mtra. Maria Guadalupe Diaz
Mayo texto: “y el efectivo al Departamento | Gonzélez
07 2018 de Recursos Financieros” por “y la
ficha de depdsito realizado en el
banco”. |\
09 Agosto | Se cambi6 el procedimiento al Lic. Maria Fernanda Torres Alvarado
2018 formato propuesto en el 2018
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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 ultima revision: Agosto 2018

Fecha de publicaciéon: Mayo 2015

Autor: Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Autor: Maria Guadalupe Diaz Gonzalez

Puesto/firma: Jefe de Departamento

Puesto/firma: Jefe de Departamento

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

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

CEMAM.
Responsable: Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
Formatos:
S/N Ficha de registro de usuarios nuevos
Responsable Num, Descripcién
Act.
Usuario 1 Acudir al CEMAM para realizar su inscripcion.
Usuario 2 Pasar al mostrador de recepcion.
Secretaria de . . o
Recepcién de Jefatura 3 Indicar al usuario que pase a ventanilla Unica
Si el usuario trae consigo un cuidador o persona
Secretaria de 3.1 dependiente (hijo(a) con discapacidad), menor de 60
Recepcidn de Jefatura ) anos, indicarle que el tramite se realiza en el médulo de
Ventanilla Unica.
Secretaria de , ,
Recepcién de Jefatura 4 Informar al usuario sobre los documentos requeridos.
Usuario 5 Presentar los documentos requeridos
Secretaria de 6 Verificar que los documentos presentados por el usuario,
Recepcidn de Jefatura estén completos.
Secretaria de 6.1 Si el usuario no trae sus documentos completos, se le
Recepcién de Jefatura ) pide regresar en cuanto los complete.
Usuario 6.1.2 Recabar la documentacion y realizar el paso 5.

MP-AM-01-38




|
I

—
e —

L o Mavor

Manual de Procedimientos del
Centro Metropolitano del Adulto

Secretaria de

Si el usuario presenta los documentos requeridos y tiene

Recepcién de Jefatura 7 60 afnos cumplidos, se le toman datos
Secratariade | | e Lo s e e S e
Recepcién de Jefatura ) para que se afilie a algun clu adultos may
cercano a su domicilio.
Secretaria de .
Recepcién de Jefatura 8 Indicar fecha para recoger su gafete.
Secretaria de 9 Elaborar gafete y registrar los datos del usuario en el
Recepcién de Jefatura sistema estadistico.
Secrelaria da 10 Anotar la clave de usuario en el gafete
Recepcion de Jefatura u 9 '
Secretaria de . : .
Recepcion de Jefatura 11 Entregar gafete al usuario recabando su firma de recibido
Recibir su gafete firmando de recibido y opcionalmente
Usuario Adulto Mayor 12 pasar a pagar por el servicio de enmicado.
7.2
Usuario Adulto Mayor 12.1 En caso de querer enmicado del gafete, solicitarlo en caja
Usuario Adulto Mayor 12.1.2 | Pagar la cuota requerida.
Usua;taot;?:a%t;ﬂaedor ° 12.2 Si es gafete especial, proporcionar la documentacion y
dependiente datos del acompafante dependiente o cuidador.
Usua::otr::: a%‘;ﬂaedor ° 1292 Proporcionar la documentacion y datos del acompafnante
dependiente dependiente o cuidador.
Secretaria de . . .
Recepcién de Jefatura 13 Asignar caso a una trabajadora social.
Trabajador(a) Social 14 Aplicar entrevista-orientacién de Trabajo Social.
. . Registrar los datos del usuario en el sistema estadistico,
Trabajador(a) Social 15 anotado numero de usuario.
Trabajador(a) Social 16 Programar visita domiciliaria.
Trabajador(a) Social 17 Aplicar Estudio Socio familiar.
Integrar expediente con:
e Estudio Sociofamiliar
icili
Trabajador(a) Social 18 : ICNoén probante de Domicilio
e Acta de Nacimiento
o CURP
MP-AM-01-38
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Trabajador(a) Social 19 Determinar si el apoyo se otorga.

Trabajador (a) Social 19 1 Si se Qetermlna que no se requiere el apoyo, se informa al
usuario y se buscan alternativas en conjunto.

Trabajador (a) Social | 19.1.2 Si se deter.mlna que requiere el apoyo, pasar los datos a
la Secretaria para elaboracion de gafete.

Trabajador (a) Social 20 Indicar al usuario que_s_olo tendra derecho a comedor y
talleres, pero no a servicios.

Secretaria de 1 Elaborar gafete especial y registrar los datos del usuario
Recepcién de Jefatura en el sistema estadistico.

Secretaria de ,

Recepcién de Jefatura 22 Anotar la clave de usuario en el gafete.

Secretaria de . . -
Recepcién de Jefatura 23 Entregar gafete al usuario recabando su firma de recibido.
Usuario con cuidador o . -~ .

acompafiante 23.1 En caso de querer enmicado del gafete, solicitarlo en caja.

Usuario Adulto Mayor 23.1.2 | Pagar la cuota requerida.
Secretarla de 24 Entregar gafete.

Recepcion de Jefatura

Nota: Para los gafetes de club la trabajadora social encargada es quien realiza la gestién ante la secretaria

de la recepcion.

Para poblacién abierta que no tiene 60 afios, ya sean derivados o no por otras instancias de DIF o
externas, la Jefa de Departamento valora la posibilidad de otorgar algin servicio requerido por
circunstancias especiales, de acuerdo al Reglamento de CEMAM.

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

MP-AM-01-38
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1. Acudir al CEMAM
para realizar su
inscripaon.

2 Pasar al

Secrotaria de Recepcion de Jefatura

Ingicar al usuaric
- que pase a

mostrador de rec

ventanmlla snica

275 el usuanD tras
consigo un cuidador o
persona dependrente
(hijo(a) con discapacidad),
menor de 60 a70s5,
ingicarie gue ef ramite se
realiza en el médulo de

Ventanilla Unica

—

5. Presentar los
documentos requernidos.

¥

4. Informar al usuano sobre [0S
docuMmentos Teguendos

6 Verificar que los
documentos

por el
usuano, esrén
completos

6.1 Si el usuario no
trae sus documentos

Uzsuario Usuario Adulto Mayor

&1.2 Recabar ia

< 0%, se le

pide regresar en
cuanto los complete.

doct Y !
realizar el paso 5 |

7. S1 el usuano presenta
los documentos
requendos y uene §0
anos cumplidos. 5= le
toman datos

7.1 Si el usuario tiene
menos de 60 anos
cumpligos e le onenta
para que se afilie a algun
club de adultos mayores
cercano a su domiciho,

Cortinim en fasg.
Pig.

Trabajador{a) Social
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Continia procedimierto

8. Indicar fecha
para recoger su
gafete.

9. Elaborar gafete y
registrar los datos
del usuario en el
sistama estachistico,

10. Anotar la clave de
usuario en el gafete.

11. Entregar gafete al

12. Recibir su gafete
firmando de recibido y

usuario recabando su
firna de recibido

por el senvicio de enmicado.

-Iopc' pasar a pagar

12.1 En caso de querer
enmicado del gafete,
solicitarlo en caja.

L 4

12.2 Si es gafete especial,
proporcionar la documentacion
y datos del acompanante
dependiente o cuidador.

_l_

Conbinda en tasig.
Pig,

12.1.2 5i es gafete
espedcial, proporcionar la
documentacion y catos

del acompanante
dependiente o cuidador.

MP-AM-01-38
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12.2.2 Proporcionar la
documentacion y
datos del

acompaiante
dependiente o
cuidador.

MP-AM-01 38

| 13. Asignar caso a
una trabajad

[ 14. Aplicar entrevista-

Social.

¥

15. Registrar los datos del
ufuario en ef sistema
estadistico, ano@do
ndamero de usuano.

i ]
. |

,L orientacién de Trabajo

16. Programar visita
domidiliaria

I
v

17. Aplicar Estudio Socio
familiar.

18 integrar expedisntz |
con:

<Estudio Sociofamiliar

*Comprobante de
Domidilio

<INE

| *Acta de Nacimiento

| =CURP

2 Totografias

| 19. Determinar si el apoyo

se otorga. }
: '.
'Y 1
—
> +
12.7 Sise -
determina que de‘19.1.2_ Sise L
no se requiere el Cgalau
apoyo, se requiere el
oty 3 ics datoeala
usuano y se z
busca:: Secretaria para
alternativas en elaboracién de
CONIUNTD. gafete.
| Cortina en
' Ia sig, Pag
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solo tendrd derecho a
comedor y talleres, pero no

20, rvdicar al ususTio que
a senctos.

21. Elaborar gafete especial
y registrar los datos del
usuario en el sistema
estadistico.

+

22 Anotar la clave de
usuario en el gafete.

L 4

23. Entregar gafete al

firma de recibido.

’ usuario recabando su J |

237 En caso de
querer enmicado del
gafete, soliatarlo en

caja

24. Entregar gafete.

Firsaiizs procedinisntn 6

23.12 Pagarla
cuota requerida.
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Hoja de registro de cambios

Nidmero| Fecha Descripcion Responsable
01 Mayo Responsable de actividad 3:|Maria Guadalupe Diaz Gonzélez
2018 Secretaria de Recepcion de Jefatura
Procedimiento 6.1, se omite texto: |Maria Guadalupe Diaz Gonzélez
02 Mayo |‘“llenando a maquina sus datos” y se
2018 modifica “SEPV” por “sistema
estadistico”
Mayo Procedimiento 7.2, se modifica|Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
03 2018 texto: “Apoyo al adulto mayor” por
“caja y pagar cuota”
04 Mayo |Procedimiento 9.2 se modifica|Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
2018 “SEPV” por “sistema estadistico”
05 Mayo |Procedimiento 11.1 se omite texto:|Maria Guadalupe Diaz Gonzéalez
2018 “de Apoyo Asistencial”
06 Mayo |Responsable de actividad 13.|Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
2018 Secretaria de Recepcion de Jefatura
Procedimiento 13.1, se omite texto: | Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
“llenando a maquina sus datos” y se
07 Mayo agrega: “y registrar los datos del
2018 usuario en el sistema estadistico.
Anotar la clave de usuario en el
gafete]’.
08 Mayo |Nota 1: se agrega texto: “de acuerdo | Maria Guadalupe Diaz Gonzalez
2018 | al Reglamento de CEMAM”
09 Agosto |Se cambié el procedimiento al Maria Fernanda Torres Alvarado
2018 formato propuesto en el 2018
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