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Coordinacion de Salud y Bienestar

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la inscripcion a las Actividades Deportivas del Programa de Deporte

Adaptado.

Clave: MP-SB-01-01

Revision No: 03

Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Proporcionar atencién deportiva integral a personas con discapacidad, trabajando en
conjunto con menores sin discapacidad, como parte esencial de la inclusion.

Alcance: Para personas con discapacidad y menores sin discapacidad.

Formatos: Sin Formato

Responsable: Mtra. Dora Aida Vargas Ocegueda.

Autor: D.T. Aida Avila Arias

Responsable

NOm.
Act.

Descripcion

Usuario(a)

1

Solicitar informes al Programa de Deporte Adaptado.

Instructor(a)

2

Atender a la persona y dar informacion.

Usuario(a)

2.1

Si a la persona no le interesan las actividades deportivas,
se termina el proceso.

Instructor(a)

2.2

Si a la persona le interesa alguna actividad deportiva, el
instructor llena una ficha de inscripcién con los datos del
Usuario externo.

Instructor(a)

Informar al Usuario Externo documentacién que se requiere
para recibir el servicio

Instructor(a)

3:1

Si tiene discapacidad le pedira al usuario(a) presentar:
copia de constancia médica, certificado de discapacidad o
credencial de discapacidad expedida por DIF Jalisco y
firmar una carta responsiva.

Instructor(a)

3.2

Si no tiene discapacidad la pedira la siguiente
documentacion:
e Copia de acta de nacimiento
e CURP
e INE del Interesado y del padre o tutor
e Comprobante de domicilio reciente (maximo tres
meses) Certificado médico oficial vigente (maximo
seis meses) Comprobante de ingresos familiares
correspondientes a un mes.

Usuario(a)

Entregar documentacién completa.

Instructor(a)

Derivar al Usuario con su documentacion completa a
Ventanilla unica para la integracién de expediente y alta al
programa. ,

MP-SB-01-01 1
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Ventanilla-Ufiica 6 |Da de alta al usuario e integra su expediente
" Recibe su tarjetéon de alta como usuario interno del

Usuario(a) ! programa de Deporte adaptado.
Si la persona no tiene discapacidad, realizar el pago de la

Usuario(a) 7.1 |cuota de recuperacion en la caja, mensualmente
presentando su tarjetén y recibir su comprobante de pago.
Si la persona tiene Discapacidad presenta su tarjeton

Usuario(a) 7.2 | mensualmente en la caja, para recibir su comprobante
exento de pago.

Usuario(a) Entregar copia del comprobante de pago o presentar

fisicamente el recibo con el instructor, cada mes.

Instructor(a)

Canalizar al Usuario interno a su actividad correspondiente.
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Flujograma
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la organizacién de Torneos y eventos Deportivos incluyente del
Programa de Deporte Adaptado.

Clave: MP-5B-01-02 Revision No: 03 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Organizar Torneos y Eventos Deportivos incluyentes en donde participen personas con
y sin Discapacidad, para la sana convivencia e inclusién social.

Alcance: Para personas con discapacidad y menores sin discapacidad.

Formatos: Sin formato

Responsable: Coordinadora de Salud y Bienestar
Autor: D.T. Aida Avila Arias

Responsable BLUCT' Descripcion
SR 1 Lanzar la invitacién 0 convocatoria de Participacion al Torneo
o Evento Deportivo incluyente.
Asistir a inscribirse al evento o torneo deportivo incluyente,
Usuario interno/externo 2 con los requisitos establecidos en la convocatoria o
invitacion.
Instructor 3 Inscribir a los usuarios participantes.

Si la persona no tiene discapacidad, paga cuota de

Usuario interno/externo 3.1 . -
recuperacién del evento o Torneo deportivo incluyente.
L Si la Persona tiene discapacidad, queda exenta de cuota
Usuario interno/externo 3.2 o P -4
de recuperacion
Instructor 4 Solicita comprobante de pago de cuota de participacion.
_ Presenta su comprobante de pago de cuota de
Usuario interno/externo ” P pag
recuperacion.
Canaliza a | ri | Torn evento deportiv
Instriictor 6 : a los Usuarios al Torneo o eve eportivo
incluyente.
Dar reconocimiento a los participantes con premios
Instructor 7 alusivos, en la clausura del torneo o evento deportivo
incluyente.

MP-SB-01-02- "S 1
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Flujograma
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Coordinacion de Salud y Bie

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién de consejeria laboral y trabajo social.

Clave: MP-SB-01-03

Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Lograr la atencion profesional, efectiva e incluyente a las personas en situacion de
vulnerabilidad socioeconémica en busca de su inclusion en el mercado laboral formal.

Alcance: consejeria laboral, trabajo social, usuarias y usuarios

Formatos:

F-VL-01 Carta de Recomendacion
F-VL-02 Entrevista de Ventanilla Unica
F-VL-03 Sugerencias para entrevista

Responsable: Consejeria Laboral

Autor: Valeria Elizabeth Dominguez Sanchez

Responsable

Num.
Act.

Descripcion

Consejeria Laboral

Lanza la convocatoria a la ciudadania a través de medios
informativos que se encuentren a su alcance, tales como:
Redes sociales (Grupos de WhatsApp), llamadas telefonicas,
folletos impresos; para que acudan a las instalaciones del
Sistema DIF Zapopan o al Centro Integral de Servicios
Zapopan (CISZ).

Consejeria
Laboral/Trabajo Social

Recibe al usuario para entrevista/asesoria y/o para posible
envio a empresa con vacante disponible y de acuerdo al perfil
del usuario.

Consejeria Laboral/
Trabajo Social

Realiza entrevista de primer contacto, donde se le hacen
preguntas enfocadas a sus intereses laborales vy
experiencia misma, sus aptitudes e intereses, con el fin
de conocer cual vacante puede ser apta para el usuario.

Consejeria Laboral/
Trabajo Social

Da de alta al usuario en el sistema (Sistema de gestién
de usuarios) y asi poder confirmar que se le brindd
atencion.

Consejeria Laboral

/

Se solicita documentacidon para la integraciéon de
expediente y asignacién de numero del mismo.

e Copia de identificacion oficial con fotografia
Comprobante de domicilio reciente
CURP
Solicitud de empleo elaborada
En el caso de adultos mayores que se integraran
como empacadores voluntarios no es obligatorio
presentar solicitud de empleo

| Consejeria Laboral

Fd
= / ]
@u
[74

. . r [
Revisa documentacion \-;.-v
/!“?".‘
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Consejeria Laboral

6.1

Si la documentacion no esta completa, no se recibe y se
solicita de nuevo

Consejeria Laboral

6.2

Si la documentacion esta correcta, se elabora la Carta de
Recomendaciéon para que el usuario acuda a entrevista
con la empresa que tiene la vacante que resulté de su
interés.

Consejeria Laboral

Realiza una segunda parte de la entrevista

Consejeria Laboral

Se reporta la entrevista en el Sistema de Gestion de
Usuarios

Consejeria Laboral

Otorga la carta de recomendacién con las sugerencias
para la entrevista.

Consejeria Laboral

El usuario recibe junto con los documentos mencionados
en el punto anterior, la explicacion de lo que contiene su
carta de recomendacion, es decir, numero de expediente,
direccion donde se presentara a entrevista y persona con
guien se va a dirigir.

Consejeria Laboral

Registra al usuario en la libreta donde se anotan todos
los usuarios, ya que aqui en donde se pueden hacer
todas las anotaciones en el seguimiento que se da
posteriormente.

Consejeria Laboral

En caso de no haber vacantes de acuerdo a su perfil o
de su interés, le solicita al interesado que continue en

contacto con el programa de Vinculaciéon Laboral para

las vacantes que surjan.

Consejeria Laboral

13

Da seguimiento de manera semanal a cada uno de los

usuarios que se envian a entrevista con empresas para
saber si ingresaron a laborar, en caso de que no hayan
ingresado se les ofertan las nuevas vacantes.

Consejeria Laboral

Una vez que se coloca una persona se le registra en el
sistema de gestion de usuarios del servicio de
integracion laboral.

Consejeria Laboral

Da seguimiento cada semana a los usuarios que no
hayan contestado dias anteriores o aun no se le haya
brindado el seguimiento, el seguimiento continua
durante 2 meses, si en ese lapso de tiempo no se logré
contactar al usuario se archiva su expediente.

Consejeria Laboral

En caso de que se detecte que el usuario requiere algun
apoyo, se le canaliza al area que corresponda o se le
brinda la asesoria del lugar al que puede acudir.

MP-SB-01-03 . 2
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Flujograma
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Procedimiento
Titulo: Procedimiento para la organizacion de ferias en la plaza Juan Pablo .
Clave: MP-SB-01-06 Revision No: 02 Fecha de altima revision: Julio 2021.
Objetivo: Organizar ferias en la plaza Juan Pablo |I.
Alcance: Jefa del area médica y usuarias/os
Formatos: Sin formato
Responsable: Jefa de Area Médica
Autor: Dra. Guadalupe Pastrana Pérez
Responsable e, Descripcion
Act.
" o Localizar y seleccionar una fecha alusiva a un dia importante
defeidsl drea madica ! (dia de la madre, dia de la mujer)
Jefe del area médica 2 Nombrar la Feria
Solicitar permiso a la Direccion General para agendar con
Secratans 3 presidencia municipal la plaza Juan Pablo Il y los salones de la
Unidad Administrativa “basilica” para la fecha elegida.
Una vez autorizado el préstamo de la plaza. Instaurar un comité
S6t6:0l5 organizador que vea los siguientes aspectos logisticos:
: . e Comité para permisos a inmuebles para ingresar
Areal/Servicios hicol 56l
Generales/Relaciones 4 MENIEHDS 9.8, ided . e,
Pablicas o Comité para que haya luz, sonido y electrificaciéon de
G voltaje trifasico para las unidades maéviles médicas
o Comité para buscar y solicitar mobiliario, manteles y
toldos
Solicitar el permiso a proteccién civil, para que ponderen el
Secretaria 5 peso total de las actividades que se realizaran en la plaza
publica.
Jefe de Area 6 Avisar a servicios médicos para el apoyo de urgencias.
Jefe de Area 7 Solicitar apoyo de Seguridad Publica y Proteccion civil.
Solicitar apoyos por invitaciéon a Servicios médicos que se
. otorgaran por parte de SSJ, DIF Zapopan, HGZ, Radio imagen,
Jela:tenned 8 | uMDO, Opticas Cristal y de UNICO, Universidades, piso 7
Hospital Civil de Guadalajara y DIF Jalisco.
G Sfrv;gl?s:miza g 9 Una vez que las instituciones confirman su asistencia. Planear
== esor 9 la instalacion de cada institucion en sus stands.
Il P
Jefe de Area 10 Entregar copia de Croquis a cada una de las instituciones que };j"
apoyaran _ ,.{\\

Q’b/ QPL MP-SB-01-06 1 &
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‘Zapopan

/

Jefe de

Area

11

Solicitar a cada Institucion el listado de mobiliario que requieren,

(sillas, mesas, manteles, agua, etc.).

MP-SB-01-06
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Flujograma
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para atencién de la organizacion de las brigadas médicas.
Clave: MP-SB-01-07 | Revisién No: 02 | Fecha de dltima revision: Julio 2021
Obijetivo: Establecer el procedimiento para la organizacién de brigadas médicas

Alcance: personal del area médica

Formatos: Listas de registro

Responsable: Jefe de Area Médica

Autor: Dra. Guadalupe Pastrana Pérez

Responsable N Descripcion
Act.
) Revisa agenda programada o en caso de ser necesario revisa
Jefe del Area Médica 1 si se realiza junta con delegaciones municipales, de acuerdo a
su disposicion.
etaide Area_ i 2 Se acordaran que comunidades se visitaran
Delegaciones
Jefe del Area médica/ Revisa la calendarizacion de la visita de |la brigada médica en la
Médico de la brigada - comunidad.
Entrega el calendario al chofer y a los médicos de la brigada
Jefe del area médica 4 médica.
Informar a sus contacto en la comunidad cuales son los dias de
Delegaciones 5 visitas programados para cada colonia o delegacién.
i . Informar a los CDC’S correspondientes cuando se visitaran las
Jefe del area médica - comunidades para que apoyen en las brigadas médicas.
Presentar solicitud a la Coordinacion de Adquisiciones para que
Secretaria del area gestione la captacion de medicamento ya sea de compra o \
médica 7 donacién, mismo que sera entregado al almacén para
resguardo de entrada y salida.
Secretaria del area Se entrega al almacén el medicamento para resguardo de
médica a entrada y salida.
Secretal:ia.del area 9 Gestionar ante el almacén la liberacién del medicamento.
meédica
Médicos de la brigada 10 Recibir el medicamento del almacén.
1 . Una vez en la comunidad designada, se forma a los usuarios
Medicoside labngada 1 por ficha, al local preparado para la consulta.

A

/ 4 { MP-SB-01-07 7,
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Chofer e Iffendente

; o s 12 Desplegar contenedores de medicinas.
del area médica
Chofer 13 Recibe el mapa de la colonia.
Chofer 14 Revisa el vehiculo.
Chofer 15 Revisa que los medicamentos estén en orden en la cajuela.
Chofer 16 Revisa que se encuentren las lonas promocionales de brigada.
Chofer 17 Baja e instala las lonas.
Chofer 18 Apoya al personal de servicios para la instalacion de toldos.
Chofer 19 Estar al pendiente de la peticion para consulta a domicilio.
Chofer 20 Mantener limpia la camioneta.
Médicos de la brigada 21 Iniciar el servicio presentando al paciente en turno.
Madicoawde ia Brigads 29 Pregunfc?r al paciente §u _nombre, padecimiento, haciendo
valoracion por propedeutica.
Médicos de la brigada 23 Sstsrron;iﬂarivekl-j:?gnéstico médico que se establece en una hoja
Médicos de la brigada | 23.1 aiahne;yr :Igrrr;?&it(;a-lmento requerido, se le entrega al paciente de
Wesicos do 12 brigada | 222 | 51101 & medeaTer; Feauers, selo S0 ice @ ecst
Secretan:ia_del area 24 Capturar los resultados de la brigada.
médica
Secretan:ia'del area 05 Entregar el informe a la qurdinaf:i(?n de Salud y Bienestar con
médica Vo.Bo. De la Jefatura del Area Médica.

MP-SB-01-07
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Médicos de la Brigada . Chofer

J,

17 Baja e instala las lonas

\

—

la instalacion de toldos

v

19.Estar al pendiente de 'a pelicion |.=erJ

consulta a domuciho

v

21 Imaiar el servicio presentando L
al paciente en wirno

[ 18 Apoya al personal de servicios para

20.Mantener impia la camioneta ]

L

L

23.Determinar el diagnostico
medico que se astablece en una
hoja de productividad

[ 22 Hacer valoracion del paciente ]

!

¥

23 1.5 hay el medicamento requerido,
se le entrega al paciente de manera
aratuila

v

24 Capturar los resultadoes de la bngada

¥

23.2.5 no bay el medicamento
requendo. se expide la receta con
instrucciones de administracion

g%

i

25 Entregar informe a la Coordmacion para
Vo Bo

e

Y
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;( Manual de Procedimientos\de la
Coordinacion de Salud y Bienestar

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la organizacién del Curso de Promotoras de Salud.

Clave: MP-SB-01-08

Revision No: 02 Fecha de ultima revisién: Julio 2021

Objetivo: Agilizar las actividades de los médicos, odontélogos, podélogos, homedpatas,
actividades de la brigada médica y ferias de salud, el DIF Zapopan busca que la poblacién y
empleados tengan a su alcance una capacitacién basica en primeros auxilios y promotoras de
salud, para que sea utilizado en el entorno familiar y comunitario.

Alcance: Para personal del sistema DIF ZAPOPAN y comunidad.

Formatos: Sin formatos

Responsable: Enfermera

Autor: Margarita Ramos D

iaz

Responsable 'iuc':' Descripcién
Enfermera General 1 Toma presion arterial.
Enfermera General 2 Toma de glucosa capilar.
Organiza papeleria para informes de cada uno de los servicios
Enfermera General 3 degbrigada.
Enfermera General 4 Organiza medicamentos para brigada médica.
Enfermera General 5 Depura medicamentos caducados.
D — 6 Or‘ggn]za Ietrer9§ de cada servicio que asisten a brigadas
médicas (los miércoles).
Elabora resumen de los servicios que asisten por dia para
EnfnmeraEeanaral 7 entregarlos a la Coordinacién de Salud y B_ienestar.
Imparte cursos de Promotoras de Salud, trimestralmente 4 por
afio (dos dias a la semana).
Enfermera General 8 Reporta a Jefe de Area Médica las actividades realizadas
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Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Salud y Bienestar

Flujograma

Enfermera General

?

[ 1.Toma presicn arterial ]

4 D
2.Toma de glucosa capilar
\, J
4 - . *
3.0rganiza papeleria para
informes de cada uno de los
servicios de brigacda

v

¢ i ™
4. Organiza medicamentos
para brigada médica
v
¢'_ )
5.Depura medicamentos
X caducados )

g : A
6.0rganiza letreros de cada
Servicio que asisten a
brigadas medicas (los
miercoles)

"
s ™

7 Elabora resumen de los
Servicios cue asisten por dia
nara entregarios a la
Ceoordinacion de 58

- y
‘
o : P E
8.Reporta a lete ce Area
Médica las actividades
realizadas §\
\ v
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién y seguimiento de la vinculaciéon con empresas,
asociaciones civiles o instituciones educativas que se encuentren interesadas en los talleres

Clave: MP-SB-01-09 Revision No: 2 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Sensibilizar a las/los participantes sobre los diferentes tipos de discapacidad que
existen y sus caracteristicas, asi como su terminologia correcta; con el fin de erradicar la
indiferencia sobre el tema y fomentar la empatia de la sociedad encaminada a la inclusién y
convivencia colectiva.

Alcance: Instituciones Educativas, Asociaciones Civiles y Empresas.

Formatos:
F-VL-01 Bitacora para registro de asistentes

Responsable: Consejeria Laboral

Autor: Valeria Elizabeth Dominguez Sanchez

Num.

Responsable Act. Descripcion

Institucion educativa,

Empresa o 1 Solicitar talleres de sensibilizacion a consejeria laboral.
Asociacion Civil

Contactar con la institucién educativa, empresa o asociacion,
5 que se encuentre interesado/a en los talleres para conocer el

tipo de poblacién a quien nos vamos a dirigir asi como las
necesidades de la misma.

Consejeria Laboral

Visitar institucién, empresa o A.C, previo a la imparticion del

Consejeria Laboral 3 taller

31 Identificar el taller que se requiere y al tipo de poblacién que

Consejeria Laboral estara dirigido.

Planear coordinadamente con las/los responsables de la

Conssjaria Labaral St institucién, empresa o A.C.

Dar seguimiento via correo electrénico o via telefénica con
4 el o los responsables de la coordinacién del lugar a visitar,
esto para acordar fechas horarios y detalles para la
imparticion del o los talleres.

Consejeria Laboral

Asistir a impartir el taller el dia y fecha acordados de manera
previa con el o los responsables de la coordinaciéon y en
conjunto con estos se revisaran los ultimos detalles para el
buen desarrollo de la tematica a tratar.

Consejeria Laboral 5

Realizar acomodo y ambientacion del espacio donde se
onsejeria Laboral 5.1 |desarrollara el taller asi como la colocacion de la bitacora de
registro de asistentes.

' e (L MP-SB-01-09-
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m

Consejeria Laboral

Iniciar el taller con la presentaciéon de los ponentes y el
mismo se desarrolla en coordinacién con los responsables
del lugar

Consejeria Laboral

Concluir el taller con una evaluacion del mismo entre los
ponentes y los responsables del lugar.

Consejeria Laboral

Elaborar un informe (ficha informativa) sobre el taller que se
impartié y se entrega a la jefatura inmediata

MP-SB-01-09 v 2
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Flujograma

Institucion educativa, Empresa o Asociacion Civil - Consejeria Laboral 3

' & '
2. Contacta a institucion
educativa, empresa o
asociacion, interesado/a
en los talleres,

3. Visita institucion,

empresa o AC, previo a la
imparticion del taller.

v

3.7 Identificar ¢l taller
que se requiere y al tipo
de poblacion que eslara

dirigido.

v

3.1.1 Planear
coordinadamente con
las/los responsables de la
INstituCion, empresa o
AC.

M S
4. Dar sequimiento via
correo electronico o via
teleténica con
responsables de lugar.

v

s o
5 Impartir taller diay
fecha acordados de
manera previa con los
responsables de la
coordinacion,

1. Solicita talleres
de sensibilizacién a
consejeria laboral. J

|
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Institucion educativa, Empresa o Asociacion Civil > Consejeria Laboral

5.1 Acomadla y
ambienta el
espacio donde se
desarrollara el
taller ademas de
bitacolara
N )

5.1.7 Iniia
taller con
presentacion de
los ponentes en
coordinacion con
ellos.

h
' 4
6. Concluye el
taller con
evaluacion del
mismo entre los
ponentes y los
responsables del
L lugar.
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7. Elabora mforme
(hicha mformatival
sobre el taller que
se Impartio y se
entrega a la
Jefatura,

N
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el ingreso de nuevas usuarias al programa de Carril Rosa

Clave: MP-SB-01-10

Revision No: 02 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Otorgar rehabilitacién acuatica a personas diagnosticadas con linfedema como
consecuencia del cancer de mama.

Alcance: Coordinadora de Salud y Bienestar, Trabajador Social y Usuarias.

Formatos: Entrevista Inicial y Estudio Sociofamiliar

Responsable: Coordinadora de Salud y Bienestar

Autor: Dora Aida Vargas Ocegueda.

Responsable riucrz. Descripcion
Usuaria 1 Acude a solicitar informacion del servicio
Realiza entrevista inicial, informando de documentacion
Encargada de la 5 requerida (acta de nacimiento, copia de INE, CURP,
Ventanilla Unica comprobante de domicilio, certificado médico expedido por
Institucién Publica y permiso por escrito del Oncélogo)
Usuaria 3 Entregar documentacion solicitada
. ; Recibe documentacién e inicia proceso de integracién del
irabgjadorSocial * expediente. Aplica Estudio Soci% familiar en la %ficina.
Trabajador Social 5 Aplicar estudio sociofamiliar.
Trabajador Social 6 Valorar la situacién de vulnerabilidad econémica de la solicitante
; - Si no cubre con el perfil de atencioén, informar a usuaria y derivar
Trabajador Social ek a otro servicio pertinente ’
. . Si cubre con el perfil de atencién, informar a Coordinadora de
Trabajador Social 6.2 Salud y Bienestar
. Solicita apoyo econémico para el Kit Acuatico a través de
g;z;d;ngic:g:s?:r 7 Memorandq a la Jefatura de Relaciones Publicas y
Recaudacién de Fondos.
Jefatura de
Departamento de
Relaciones Publicas y 8 Realiza la gestién del apoyo econémico para el Kit
Recaudacion de
Fondos
Jefatura de
Departamento de
Relaciones Publicas y 9 Entregar cheque a Coordinadora de Salud y Bienestar.

ecaudacion de
[Fondos
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Coordinacion de Salud

¥ Eiencstar 10 |Realizar la compra del Kit Acuatico.
Coordinacién de Salud 11 Entregar a Relaciones Publicas y Recaudacion de Fondos,
Y Bienestar las facturas de compra.
Coordinacion de Salud 12 Solicitar a Mujeres Hispanas A.C el recurso economica para
y Bienestar el pago del seguro de vida de la usuaria solicitante
; ! Brindar el recurso econémico para el pago del seguro de vida
Mujores Hispanas. Ak 19 de la usuaria para su ingreso a la rehabilitacion acuatica.
Coordinacion de Salud 14 Recibir el recurso econémico,para el alta como beneficiaria
y Bienestar de COMUDE Zapopan
Coordinacion de Salud 15 Entregar a COMUDE Zapopan, copias de seguro de vida de
y Bienestar la usuaria
Coordma_cuon de Salud 16 |Integrar expediente
y Bienestar
Coordinacion de Salud 17 Entregar copia de expediente al Coordinador de Deporte
y Bienestar Adaptado del COMUDE Zapopan
Trabajador Social 18 Citar a la persona bgqeﬂmana para er}t,rega dEE'KI'[ Acudatico y
de su alta en el servicio de rehabilitacién acuatica
Ustiasia 19 Presep_tars;g en COMUDE Zapopan, para dar inicio a su
rehabilitacion
Eiffotars 20 Realizar 2 veces al afio, supervision médica de peso, y talla

de las beneficiarias

MP-SB-01-10 &
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Coordinacién de Salud Y Bienestar _ Jefatura de Departamento de- Trabajador(a) Social Mujeres Hispanas A.C. Usuario Enfermera(o) Encargada(o) de Ventanilla Unica
‘Relaciones Publicas v Recaudacion ; ] .
1 i i i
1 ! i ] i
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I i | i 1
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1 1 I i i
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! I documentacion e inicia | i 1 dormide, cortficaca Medico
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' i ]
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| : i
I P !
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- ; sociofamihiar. | | \'
i
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h I ! I i
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& : " IO ! | !
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1 ¢ i i ]
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1 i I H | i
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i 1 ‘ i i 1 I
1 ] 1 i 1 1
! ' 625 cubre cor | | ! : !
i 1 161 Sino cubre co 1 i 1 i
: |81 %ine cubreicon ol perfi de : 1 : :
1 i elperfil de b ) I | 1 i
! e b dlencior 1 : | i
; atencion, ||‘.j., nal nformar a ' [ | 1
i vsuang v Vi N ] ] i
" f; i :u[ i3 s ‘J Coordiradorade | i 1 i
4 Olro serCi0 _
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| i v ' I
1 | i i 1
i 1 ' I i
1 1 ' 1 1
! 1 i i 1
t 1 ] i i
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D

‘ Zapopan

\

Trabajador(a) Social ) Mujeres Hispanas A.C. Usuario b Enfermera{o) Encargada(o) de Ventanilla Unica )

. Jefatura de Departamento de

T, 1ud ¥ B
Soassinsciepa il } Serinier ‘Relaciones Piblicas v Recaudacion -

¥
7. Sofictta apoyo
SCONOMICO para Xit
Acuatico 2 traves de
Mema a la Jefotura de
Relaciones Publicas

-

8. Realiza la gestion
del epoyo economico
parg el K,

!

s \

10 Reaizar fa
ompradel Kt ¢
Acuatico

L
11 Enlrega a
Relaciones Publicas
udacien de
1603, fas focturas

de compra.

9 Entrega cheque o
Coordmadora de
Solud y Bienestar

¥

MP-SE-01-10

12 Solitta a
Mueres Hispanas
AC el recurse para
pago del seguro de |

/? wida de usuara !
solicitante. i

i 13. lirinaa recurso para
nago del sequro de
T vida de la usuatia para

\

14 Recibe e
Tecurse
economico,para el

de
COMUDE Zapopan
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Coordinacion de Salud ¥ Bienestar \Re::::;::: :Z!:g:':m:::ﬁ » Trabajador(a) Social " Mujeres Hispanas A.C. Usuaria Enfermera(o) Encargada(o) de Ventanilla Unica

ntrega a COMUDE
Zaponan, togias de
seguio de vida de la
usuania

!
|
[
1
'
t
|
!
i
!
1
i
1
1
|
i
|
!
|
1
i
i
1
i

16 integrar exoediente

—T

17 tntrega copia de
exped ente ol
Coordnador de
Deporte Adaptaco del
COMUDE Zopopan

20. Realizar 2 veces

al ano. supervision

medica de peso y
taila de las
eneficiarias

16. Cita a benefiziar

para entrega de Kil

Atuatico y de su alta
en el servicio de
rehabilitacion,

19 Se presenta en
COMUDE Zapopan
para dar initio a su

renailitacion

 S——
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Manual de Procedimientos de\a

Coordinacién de Salud y Bienestar

Procedimiento \\

Titulo: Procedimiento para la inscripcion y atencién de los beneficiarios de terapia de lenguaje

Clave: MP-SB-01-11 Revision No: 2 Fecha de ultima revision: Julio 2021

Objetivo: Brindar atencién oportuna a los beneficiarios del servicio de terapia de lenguaje,
logrando coordinarse con Foniatra, Terapista de lenguaje, asi como con los Padres/ Tutores de
los menores beneficiarios de este servicio.

Alcance: Coordinadora de Salud y Bienestar, usuarias y usuarios, terapeutas de lenguaje y
trabajadoras sociales.

Formatos: Entrevista Inicial, Canalizacion a Foniatria, Diagnéstico del Foniatra, Estudio
Sociofamiliar, Formato de Alta del Servicio

Responsable: Terapeutas de Terapia de Lenguaje.

Autor: Dora Aida Vargas Ocegueda.

Num. g
Responsable KeT, Descripcion
Usuario/a 1 Acudir con la Recepcionista a solicitar informes
Usuariol/a 2 Anotarse en lista de espera
Trabajo Social 3 Realizar entrevista inicial a madre, padre o tutor
: : Proponer la canalizacion al Foniatra para la realizacion de un
Trabajo Social 4 diagndstico de lenguaje de la/el NNA
Trabajo Social 4.1 Sino se aggpta la canalizacién, indagar en necesidades para
su derivacion
Trabajo Social 4.2 Si se acepta la canallzaqon, brindar formato para la solicitud
de cita y pago con el foniatra
Usuario/a 5 Acudir al foniatra para diagnéstico del médico especialista.
lisuzricia 6 gggriz?a Diagnéstico del Médico especialista a Trabajo

7 Citar a Madre/padre/tutor para entrevista de inicio, una vez

Trabaja Sacial gue llegue su turno en la lista de espera

Solicitar documentacion para integrar el expediente (Curp

Trabajo Social 8 del menor, comprobante de domicilio, 2 fotografias tamafio
Infantil Acta de Nacimiento, INE de padre o Tutor)

Trabajo Social 9 Realizar sociofamiliar para integracion de expediente

Trabajo Social 10 | Emitir Tarjetén de pago al Padre o Tutor.

Trabajo Social 11 Entregar expediente a Terapeuta de Lenguaje

Recibir el expediente del menor que iniciara con la atencién

Terapeuta de Lenguaje| 12 personalizada

Terapeuta de Lenguaje| 13 |Llamar a madre, padre o tutor(a) para agendar cita

Usuario/a 14 ]| Acudir a la terapia de lenguaje

Brindar la terapia de lenguaje de acuerdo al plan realizado

Terapeutade Lenguaje| 15 | \oraneuts

MP-SB-01-11 , w“/ﬁ ’
_‘\/
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Encomendar tareas y material para el trabajo en casa al

Terapeuta de Lenguaje 16 i -
terminar la sesion.

Elaborar notas de seguimiento en los expedientes sobre lo

Jerapexta de fenguaj | . 17 trabajado y los avances del menor.

Solicitar revision del Foniatra para evaluar finalizacion o

Terapeuta de Lenguaje| 15 continuidad de la/el usuario

Foniatra 19 Realizar revaloracion de la/el usuario

Foniatra 20 |Enviar la revaloracion al terapista de lenguaje

Terapeuta de Lenguaje| 21 Determina si hay o no alta.

Si el foniatra determina que la/el usuario debe continuar el
Terapeuta de Lenguaje| 21.1 |proceso de atencidn, brindar las sesiones determinadas por
el foniatra.

Si el foniatra determina que la/el usuario se encuentra listo

Terapouia de'bonguae| =1.2 para la alta, finaliza el proceso de atencion

Elaborar el alta del menor, notificando a Madre, Padre o

Terapeuta de Lenguaje| 22 Titor

Entregar por escrito el alta del servicio a los Padres o
Tutores del menor beneficiado con este servicio

Terapeuta de lenguaje 23

\Y
AN MP-SB-01-11
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Usuario(a)

T Acudir conla
Recepcionista a
solicitar informes

2 Seanotaenta
lista de espera

| —

R .

5. Acudr al fomatea
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Trabajo Social

Terapeuta de Lenguaje

3 Realizar
entravista inicial
& madre, padre o
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4. Propone
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415 no se
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necesidades
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medico especialista,
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a Trabajo Social

Foniatra
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Usuario(a)

Trabajo Social  Terapeuta de Lenguaje ' Foniatra

7.Citaa
Madre/padre/tutor
para entrevista de
INICIO, Una vez que
llegue turno en Iista de
espera

8. Soliciia
documentacion para
integrar el expediente:

i
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i
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—— 1
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I

I
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I
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I

i

]

I

|

1
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|

i

i

I

i

i

r._.._..__‘t_%
9. Realiza sociofamitiar

para integracion de
expediente

—

—
e

10. Enute Tanjeton de
pago al Padre o Tutor.

—

e e e
—_—
11 Entrega expediente

a Terapeuta de
Lenguaje ! ;
; con la atencion
i

12, Recibe e
expediente del
menor que migiara
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Usuario{a) Trabajo Social  Terapeuta de Lenguaje Foniatra

13. Llama a madre,
patre o tutor(al
para agendar ¢ita.

| S ————

14 Acude a la

terapia de lenguage.

15. Brnda lerapia
de fenguaje de
acuerdo al plan
realizado por el

lerapeuta.

16 Encomienda
lareas y material

| para el trabajo en
! casa al termine de
la sesion

17 Elabora notas

- de seguimiento en

[ los expedientes

, sobre lo trabajado

y los avances del
menQr,

MP-SB-01-11

18, Solicta
revision del
Fonatra para
evaluar finalizacion
o continuidad de
fael usuano.

19 Realiza
revaloracion de la/el
usuarnio.
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\ : 1 |

i i i
I i i
I i i
I 1 |
I | i
I i 1
I | ]
i " ) : 20, Enviala
: ; 21 Determina s ! revaloracion al
i i hay o no alta. | tefapista de
i ' | ;
| [ : lenquaje
i i b
| | i
1 I t
1 1 ! i
l ! I |
i i I {
| 1 t |
i i p— 4 % i
| I 211 Siel 3].:5|0| i
: “ foniatra Fomalra |}
i i | determina ¢ue determing |
: Pl nohay alta, que hay alta ||
i v lafel usuario paralafel |1
; ; debe usuare |,
I ¢ | continuar el finalzael |1
I | ' |

2' X i | proceso de procese de |,

- ! ! atencion atencion,  |!

© | 1\ g A J!

0 [ i I

v i 1 t

. 1 i Cla !

% " i 22. Elaborar | |
i ! el altadel | ¢
I i i
H ; menor, |
] ! notificando *‘
i | aMadre, |
! ! Padreo ||
| ; Tutor, i
i i I
i i i
| I I
i I I
I ! 23.Entrega | 1
i i I
( | el alta del |
! i serviioa | !
1 i I
| ; los Padres 0| |
! , Tutores del | ! !
| ] menor ;
; : beneficiado | !
I | con el i
; , senvicio. | | !
1 ! I i
| | | 3
I [ | i
! i I %
| | i %
i I | |
1 ¢ !
I I i
[ i 1

MP-SB-0

1




( Manual de Procedimientog de la
L Coordinacién de Salud y B%\estay

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atencién y seguimiento de la vinculacion con empresas.

Clave: MP-SB-01-12 Revision No: Fecha de ultima revisiéon: 07-Julio-2021

Objetivo: Hacer un vinculo con empresas potencialmente incluyentes para la apertura de
vacantes a personas con y sin discapacidad, adultos mayores, madres solteras y grupos
vulnerables en general que se encuentren en condiciones de ingresar a un empleo formal.
Alcance: Empresas potencialmente incluyentes y/o empresas que estén interesadas en la
difusion de sus vacantes.

Formatos:

F-VL-01 Invitacién para integrarse a la bolsa de trabajo

F-VL-02 Formato de registro de vacante

Responsable: Consejeria Laboral

Autor: Valeria Elizabeth Dominguez Sanchez

NGam.

Responsable Act Descripcion
Buscar empresas es a consideracién de quien la realiza, es decir
Consejeria laboral 1 que podemos hacerlo via telefénica, por internet o de manera
presencial.
Una vez ubicadas las empresas que se consideren
potencialmente incluyentes o que nos pueden aperturar
. vacantes, establecer contacto, es decir que nos comunicaremos
Consejeria laboral 2 ' 9 omu

via telefénica o correo electronico para informar a quiénes
somos y que es lo que hacemos y posteriormente agenda una
visita (si es de interés de la empresa).

Una persona del equipo de VL realizara una visita para
hablar sobre los detalles de la vinculacion laboral, conocer

3 sus instalaciones, en caso de ser empresa incluyente, y si
ellos nos solicitan sugerencias en cuanto adecuaciones
entonces se realizan sugerencias.

Si la empresa no se encuentra interesada en el programa se

Consejeria laboral/
Trabajo social

Consejeria laboral/

Trabajo social 3.1 busca otra.
Si la empresa se encuentra interesada en los talleres que
Consejeria laboral 3.2 |imparte el programa, se observara que se cuente con un
espacio apto para el desarrollo del mismo.
Una vez realizada la visita y ya conociendo a la persona con
_— la que nos coordinaremos, daremos seguimiento via correo,
Consejeria laboral 4

que sera el medio por el cual se nos haran llegar las
vacantes.

Ya que la empresa nos envid las vacantes y estas mismas
fueron recibias por VL, nos encargaremos de dar difusién a

/A (

/ QI‘L-/
MP-SB-01-12 £~ 1

Cf)ns jeria laboral 4.1

v ) / ,f" '/
7
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ra

las mismas, ya sea via telefénica, redes sociales, correo
electrénico o folletos.

Consejeria laboral

Cada que un usuario se interese por una vacante, nos
encargaremos de contactar via telefénica a la empresa para
confirmar la disponibilidad de la misma y poder enviar a la
persona interesada a entrevista, en el horario y fecha que la
empresa nos indigue.

Consejeria laboral

Cada 15 dias se realiza contacto via telefonica con la
empresa para actualizar vacantes y poder seguir trabajando
en coordinacion.

MP-SB-01-12
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Consejeria Laboral

1. Busca empresas para
generar vinculos
laborales para
usuarias{os)}

+

2 Se comunica con la
empresa por telefonc o

~

Consejeria laboral/ Trabajo social

3. Hace wvisita a

corred electranica, se
presenta y agencda visita

. J

~

32 S la
empresa so
cencuenira

interesada en

> cmpresa para detallar
la vinculacion laboral,
31 S la

M oDroesa o
se encuentra
interesada en
el programa
se busca otra,

los talieres se

constata tenga
espacio para
impartirios

1

4. Se da
seqguimMiento
via correoc,
medio por el
cual se nos

haran llegar las
vacantes

+*

S Cada gue el
usuAaAric Nmos
contacte
wverficaremos
vacantes en
SeMmpresas [zara
generarie cista

+

& Cada 15 dias se realiza
contacto via telefonica
caon la empresa y vernificar
Vil anloes,
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Hoja de Registro de Cambios

Numero

Fecha

Descripcion

Responsable

Abril
2018

Actualizacién de procedimiento a
formato propuesto para el 2015-
2018

Mtra. Soveida Martinez
Campos/Jefa de Departamento de
Salud y Bienestar

Julio
2021

Cambio de nombre de
“‘Departamento” a “Coordinacion de
Salud y Bienestar”

Dora Aida Vargas Ocegueda/
Coordinadora de Salud y Bienestar

Julio
2021

Actualizacion al formato de
presentacion del Manual de
Procedimientos propuesto para el
2018-2021

Dora Aida Vargas Ocegueda/
Coordinadora de Salud y Bienestar

Julio
2021

Se derogaron los siguientes
procedimientos:

MP-SB-01-04:
Procedimiento para la
atencion y seguimiento de
las personas que solicitan
apoyo con acreditacion para
estacionamiento
preferencial
MP-SB-01-05:
Procedimiento para la
atencion y seguimiento de
las personas que se
integran al médulo
INEJAAD.

Dora Aida Vargas Ocegueda/
Coordinadora de Salud y Bienestar

Julio
2021

Cambio de nombre del
Procedimiento MP-SB-01-01

Dora Aida Vargas Ocegueda/
Coordinadora de Salud y Bienestar

Julio
2021

Actualizacién de procedimientos:
MP-SB-01-01
MP-SB-01-02
MP-SB-01-03
MP-SB-01-06
MP-SB-01-07
MP-SB-01-08
MP-SB-01-09

Dora Aida Vargas Ocegueda/
Coordinadora de Salud y Bienestar

Julio
2021

Creacion de procedimientos:
MP-DPNA-01-10
MP-DPNA-01-11
MP-DPNA-01-12

Dora Aida Vargas Ocegueda/
Coordinadora de Salud y Bienestar
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