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Direccion de Eficienclia Administrativa y Gestion de Centres Integrales de Servicios
Cuatre Veces Heroica Puebla de Zaragoza a 06 de julio de 2018

OFICIO: SFA/SA/DGDAMR/DEAGCIS/0204,/2018

Asunto: Registro del Manual de Procedimientos

SANTIAGO BENITEZ SALAZAR
JEFE DE DAPARTAMENTO DE ENLACE DE PLANEACION
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

PUEBLA :
Calle 5 de Mayo 16086, Colonia Centro Historico, Edificio San Juan de Dios, C.P. 72000%8

PRESENTE

Con fundamento en lo establecido por los articulos 35 fraccion LXXXV de la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado de Puebla, 65 fraccién VIl del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas y Administracion y conforme al “Acuerdo Delegatorio de
atribuciones del Director General de Desarroflo Administrativo y Mejora Regulatoria al
Titular de la Direccion de Eficiencia Administrativa y Gestion de Centros Integrales de
Servicios” y en atencion a su similar E.P./059/2018, se determind registrar la actualizacién
del Madueal de Procedimientos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Eéta__gl@fi!% Puebla, con el siguiente nimero:

"ENTIDAD REGISTRO NUMERO

A @
A 1 '_ lﬁﬁMA PARA EL DESARROLLO
oL AL DE LA FAMILIA DEL GEP1719/08/0002C/05/18MP0718
e i ESTADO DE PUEBLA !

No omito hacer mencién que el Manual ha sido revisado con forme a lo establecido en ia
Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en su momento vigente y que el
contenido de la informacién es responsabilidad de los Titulares de cada Unidad
Administrativa de acuerdo a sus atribuciones, funciones y competencia.

Asimismo, se sugiere la publicacion de sus manuales en Ja pagina
www.fransparencia.puebla.gob.mx, lo anterior a efecto de cumplir con las disposiciones
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Finalmente, se recomienda que fos manuales sean revisados y actualizados por lo menos
una vez al afio y en caso de ser modificados en alguna de sus partes sean remitidos a la
Direccién de Eficiencia Administrativa y Gestion de Centros Integrales de Servicios,
haciendo referencia al numero de registro asignado, a efecto de proceder a las
actualizaciones correspondientes.

Sin otro particular.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
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ANDREA TARNO FERNANDEZ
DIRECTORA DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y GESTION DE CENTROS
INTEGRALES DE SERVICIOS

C.c.p. Emanuel Duran Meneses. Direclor General del Sistema DIF Estatal.- Para su conocimiento. Fresente.
Calle 5 de Mayo 1608, Colonla Centro Histérice, Edificio San Juan de Dios, C.P. 72000, Puebla, Pue,
Rafael Pérez Xllotl. Director Administrativo del Sisterna DIF Estatal - Para su conocimiento. Presente.
Calle 5 de Mayo 1806, Colonia Centre Histérico, Edificio San Juan de Dios, G P. 72000, Puebla, Pue.
Isidora Rubi Joven. Titular del Organo Interno de Control de la SC en el Sistema DiF Estalal.- Para su conocimiento. Presente
Calle 5 de Mayo 1606, Colonia Centro Historico, Edificio 3an Juan de Dios, C P 72000, Fuebla, Pue.
Archivo,
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Con fundamento en los articulos 50, 54, 59 y 60 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla, dltima reforma 23/02/2017; el Articulo 6 fracciones VI, VII, Articulo 7 fraccion IV del
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado uitima reforma
06/111/2017, se AUTORIZA la expedicion del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS del Organismo
Publico, Junio de 2018.
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E! manual de procedimientos de la Direccién de Ecologia de la Salud, es un instrumento
técnico normativo que tiene como propésito fundamental, dar a conocer los
procedimientos de cada una de las dreas de los tres Departamentos que la conforman:
Departamento de Atencién a la Salud, Adulto Mayor y Control y Seguimiento de las Casas
Infantiles.

El manual describe los procedimientos correspondientes a los Programas de Infancia y
Familia pertenecientes, al Departamento de Atencién a la Salud y de los servicios de
consulta psicolégica, médica y de estomatologia del Departamento en mencion.

Asimismo, describe los procedimientos de los tres programas que atienden a la poblacion
aduita mayor, tal es el caso de Equipamiento de Estancias de dia, Formacién de Grupos
Gerontolégicos y Centro de Gerontologia “Casa del Abue”.

Por otro lado, describe los procedimientos que garantizan la adecuada atencién de los

nifios, nifias y adolescentes albergados en las distintas casas de asistencia y que se
encuentran bajo custodia del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado. \
de Puebla. oA

Debido a la importancia de los procedimientos descritos en este manual y que garantizan \
el adecuado funcionamiento de los Programas de la Direccion de Ecologia de la Salud, es \
de suma importancia mantenerlo actualizado y con informacion veraz para que cumpla
con su cometido. -
Z—7
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Por decreto presidencial en el afio de 1961, se crea el Instituto Nacional de Proteccién a
la Infancia (INPI), como un Organismo descentralizado con personalidad juridica social y
patrimonio propios, asimismo, se crea en el afio de 1968 el Instituto Mexicano de
Asistencia a la Nifiez (.LM.A.N.). Es en el afio de 1974 el INPI se reestructura, ampliando
sus acciones a la proteccién juridica y en Octubre de 1978, se le denomina Instituto
Mexicano para la Infancia y la Familia (IMPI), el cual se fusiona con el Instituto Mexicano
de Asistencia a la Nifiez (LM.A.N.); a partir de esta fusidn en enero de 1977, se crea el
Sistema Nacional para el Desarrollo integral de la Familia, debido a que se consideraba
que estos tenfan objetivos y programas comunes que debian cumplirse a través de un
s0lo organismo.

El 18 de febrero de 1977, se crea también por decreto, el Sistema para el Desarrolio
Integral de la Familia del Estado de Puebla. En consecuencia, se expide en Junio de 1998
el Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolio integral de la Familia del Estado de
Puebla, en donde la Subdireccién de Asistencia y Rehabilitacion, estaba conformada por
los Departamentos de Integracion Social del Discapacitado, Salud Mental y Ecologia de
la Salud. En el afio 2010 por aprobacién en Junta Directiva, pasa a ser Direccion de
Asistencia y Rehabilitacion.

A partir del 1 de marzo de 2017 con la actualizacién del Reglamento Intemo de este
Organismo, se establece el cambio de denominacion a Direccién de Ecologia de la Salud,

misma que estd compuesta por tres Departamentos: Departamento de Atencién a la

Salud, Departamento del Adulto Mayor del que se deriva el Centro de Gerontologia “Casa

del Abue’, Estancias de Dia y Grupos Gerontoldgicos; y el Departamento de Control ¥
Seguimiento de las Casas Infantiles del que se desprenden: Casa de la Nifiez Poblana, ' \
Casa de Angeles, Casa del Adolescente, Albergue Psiquiatrico Infanti, Casa del : \
Estudiante y Casa de la Nifiez Tehuacan. A

La Direccion de Ecologia de la Salud; elabora y ejecuta planes, programas y proyectos
de prevencion de riesgos en nifias, nifios, adolescentes y adultos mayores en situacion de
vulnerabilidad, a través de la aplicacién de modelos y estrategias que promuevan cambios
en las condiciones de vida, asi como mejorar la proteccion a esta poblacién bajo un
enfoque de atencion integral.

Es la encargada de otorgar y coadyuvar a la prestacién de servicios y apoyos asistenciales
a nifos, nifias, adolescentes y adultos mayores en condicidn de vulnerabilidad,
promoviendo su integracion familiar, social y productiva, con el fin de que por si mismos
estén en condiciones de elevar su calidad de vida. A través del Departamento de Atencién
a la Salud, busca disminuir los factores que influyen para que las nifias, nifios y

R ’”':"f‘:_‘;:‘i'g‘;_é_'."
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adolescentes presenten conductas antisociales que ponen en riesgo su salud fisica y
mental tanto a nivel individual como en grupo, mediante platicas de orientacion y
sensibilizacion, talleres, eventos, apoyos compensatorios, traslados y consultas médicas
y psicologicas.

Asimismo, atiende las necesidades de salud, hospedaje, alimentacion y recreacion de las
nifias, nifios y adolescentes que se encuentran albergados en las distintas casas infantiles
¥ que por mandato judicial, el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Puebla, tiene bajo custodia.

A traves del Departamento del Adulto Mayor, la Direccion de Ecologia de la Salud,
coordina, promueve, apoya, vigila y ejecuta acciones publicas, estrategias y programas
que procuran el desarrollo humano integral de las personas adultas mayores, con el
objetivo de alcanzar niveles de bienestar y alta calidad de vida, dentro de un entorno social \
incluyente. v

Estas acciones las realiza a través de equipamientos y reequipamientos de estancias de :
dia y apertura de grupos gerontolégicos en los municipios mas vulnerables del Estado; a AR
traveés de los cuales los adultos mayores cuentan con espacios adaptados para una .
atencion integral.
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Ser un documento administrativo que contiene la descripcion de las actividades que
realizan en el cumplimiento de sus funciones, cada una de las areas de la Direccién de
Ecologia de la Salud, con la finalidad de apoyar el quehacer cotidiano de los
Departamentos que la conforman.

El objetivo del manual de procedimientos de la Direccién de Ecologia de la Salud, es
permitir al personal operativo, conocer los diversos pasos que se siguen para el desarrollo
de actividades de rutina, proporcionando una visidn integral de toda [a unidad

administrativa y siendo una guia de! trabajo a ejecutar.
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Con fundamento en el Articulo 6 fracciones VI, VII, Articulo 7 fracciones IV, XIII, XXV,
XXVI, Articulo 8 fraccién XI, Articulo 14 fraccion XHI del Reglamento Interior del Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, para la elaboracién,
revision, modificacién y actualizacion del presente Manual de Procedimientos se
establecen las siguientes responsabilidades:

De la Junta Directiva:

e Autorizarlo para la aplicacién y funcionamiento de SEDIF.
* Acordar su remision a la Secretaria de la Contraloria para su analisis y validacién.

De la Direccion General:

e Asignar a las unidades administrativas de la Coordinacién las atribuciones
necesarias. . \
Dirigir y supervisar la participacién de las diferentes direcciones de SEDIF. A\
Aprobarlo para la aplicacién y funcionamiento de SEDIF. NN
Presentarlo ante la Junta Directiva.

De los Directores: »

-

e Delegar a los servidores publicos a su cargo las funciones necesarias para su -
desarrollo y cumplimiento.

De la Direccion Administrativa:

o Coadyuvar con el resto de las unidades administrativas en su elaboracién para el
adecuado funcionamiento de SEDIF.
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1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.C.F. 5/11/1917, (Ultima
reforma publicada D.O.F. 15/IX/2017). Vigente.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O. 2/XM917, (altima
reforma publicada P.O.E. 27/1/2017). Vigente.

3. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla, POE 11/1/2011,
(Ultima reforma publicada P.O.E. 23/1/2017). Vigente.

4. Ley Organica Municipal, P.O. E. 23/111/2001, (Gltima reforma publicada el 30/X11/2016).

Vigente.

5. Ley General de Salud, D.O.F. 7/11/1984, (Gltima reforma publicada D.O.F. 22/NV12017).
Vigente.

6. Ley Estatal de Salud, POE 15/11/1994 (Ultima reforma publicada P.O.E. 12/VI11/20186).
Vigente

7. Ley de Asistencia Social, D.O.F. 2/IX/2004, (ultima reforma publicada
D.O.F.19/Xii/2014). Vigente.

8. Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, P.O.E. 5/VIII/1988, (ultima reforma
publicada P.O.E. 13/iX/2013). Vigente.

9. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, (altima reforma
publicada D.O.F. 04/\//2016). Vigente. S .

10. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica del Estado de Puebla, (ultima. \\
reforma publicada P.O.E. 04/\//2016). Vigente. AN

11.Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebia, P.O. 31/Xil/1983, {ultima
reforma publicada P.O.E. 22/IV/2005). Vigente.

12.Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, P.O.
29/V1/1984, (ultima reforma publicad P.O.E. 31/XI1/2015). Vigente. ~

13.Ley de Entidades Paraestatales, P.O.E. 19/XI/2003, (dltima reforma P.O.E.
19/X/2015). Vigente. ;

14.Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del -7
Estado de Puebla, P.O.E. 25/V11/2017. Vigente.

15.Ley de Archivos del Estado de Puebla, P.O.E. 13/1X/2013, (Gltima reforma P.O.E.
19/X/2015). Vigente.

16.Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, (ultima reforma
publicada D.O.F. 04/X11/2014). Vigente.

17.Ley de los Derecho de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla, publicado
el 03 de junio de 2015; (ultima reforma P.O.E. 30/X11/2016). Vigente.

18.Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, D.O.F. 25/VI/2002, (ultima
reforma 27/XI1i/2016). Vigente.

19.Ley de Proteccion a los Adultos Mayores, (Ultima publicacion P.O.E. 3/111/2015),

Vigente. i
0|/
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20.Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla, P.O.E. 12/1/2009,
(ditima reforma publicad P.O.E. 01/VII1/2016). Vigente.

21.Ley de Integracién Social de Personas con Discapacidad del Estado de Puebla,
(Oltima publicacion P.O.E. 23/1/2013). Vigente.

22.Ley General para la Inciusién de las Personas con Discapacidad (D.O.F. 17/X11/2015).
Vigente.

23.Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes. (D.O.F.
16/V1/2016). Vigente.

24.Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F 30/11/20086, (Ultima
reforma publicada: D.O.F. 30/X1l/2015). Vigente.

25.Ley General de Contabilidad Gubernamental, D.O.F 31/XI1/2008, (Uitima reforma
publicada: D.O.F. 18/VI1/2016). Vigente.

26.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, D.O.F.
04/1/2000, (titima reforma publicada: D.O.F. 10/X1/2014). Vigente.

27.Ley de Coordinacién Fiscal, D.O.F. 27/XI1/1978, ultima reforma publicada: D.O.F.
18/Vil/2016. VIGENTE

28.Ley del Impuesto al Valor Agregado, D.O.F. 29/X!1/1978, (ultima reforma publicada:
D.O.F. 30/X1/2016). Vigente.

29.Ley del impuesto sobre la Renta, (Ultima reforma publicada D.O.F. 30/X1/20186).
Vigente.

30.Ley Federal del Trabajo, D.O.F. 01/1V/1970, (ultima reforma publicada: D.O.F.

12/V)/2015). Vigente. A
31.Ley de Hacienda del Estado de Puebla, P.O.E. 29/X11/1987, (ultima reforma publicada; AN

P.O.E. 16/1/2017). Vigente. N
32.Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla, N\

(Gltima reforma publicada P.O.E.11/i1/2015). Vigente.

33.Ley de Presupuesto y Gasto Publico, P.O.E. 23/VIlI/1994, (Uitima reforma publicada
P.O.E. 17/1/2017). Vigente. T )

34.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, P.O.E. 9/1/2001, (ultima reforma publicada: P.O.E. 02/VI1/2013). Vigente.

35.Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la Misma para el Estado de Puebla,
P.O.E 26/111/2003, (Gitima reforma publicada: P.O.E. 16/11/2005, Fe de erratas:
8/IV/2005, P.O.E 18/X11/2013). Vigente.

36.Ley de Ingresos del Estado de Puebia, para el Ejercicio 2017, (P.O.E. 20/X!}/16).
Vigente.

37.Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio 2017, (P.O.E. 20/XI11/16).
Vigente.

38.Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio de
los Poderes del Estado de Puebla, P.O.E. 19/XI1/2003, ((itima reforma publicada:
P.O.E. 18/X1/20149. Vigente.

39.Ley General de Proteccion Civil, (Ultima reforma D.O.F. 07/I\V/2017). Vigente. ;

T
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40.Ley del Sistema Estatal de Proteccién Civil. P.O.E. 20/03/2013. (Uttima reforma P.O.E.
19/X/2015). Vigente.

41.Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, Publicada en el D.O.F. el 12/1/2001; (Ultima
reforma publicada el D.O.F. 04/V1/2015). Vigente.

42.Ley de Prevencién, Atencién y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de
Puebla. Publicado P.O.E. el 6/IV/2001. Vigente.

43.Ley para el Acceso de las mujeres a una vida libre de violencia del Estado de Puebla.
Publicacién P.O.E. 26/X1/2007. (Ultima reforma publicada P.O.E. 20/1X/20186).
Vigente.

44.Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
publicada en el D.O.F. 26/1/2017 .Vigente.

45.Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de Ila Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos DOF 02/04/2013, altima Reforma publicada en DOF
17/06/2016

46.Cddigo Civil Federal DOF 26/05/1928, Ultima Reforma publicada en DOF 24/12/2013.

47.Codigo Federal de Procedimientos Civiles DOF 24/02/1943, (ltima Reforma publicada
en DOF 9/04/2012.

48. Codigo de Comercio DOF 7/10/1889, dltima Reforma publicada en DOF 25/01/2017.

49.Cdodigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el Estado Libre,y
Soberano de Puebla, POE 23/12/1986; tltima reforma publicada en POE 17/03/2016~,

50.Cddigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social, P.O.E. 23/X1i/1986. (Ultima ‘\
reforma P.O.E. 17/111/2016). Vigente. QN

51.Codigo Nacional de Procedimientos Penales, D.O.F. 5/M1/2014. (Ultima reforma N
D.0.F.17/VI/2016). Vigente, N

52.Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E
09/VII1/2004. (Ultima reforma P.O.E. 20/1X/2018). Vigente. )

33.Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E. 30/1IV/1985. (Ultima %
reforma P.O.E. 30/XI11/20186). Vigente. g

54.Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, P.Q.E. 23/X11/1986. (Ultima™
reforma P.O.E. 31/111/2017). Vigente.

55.Caodigo Fiscal de la Federacién, 31/XI1/1981, (ultima reforma publicada: D.O.F.
30/X1/2016). Vigente.

56.Codigo Fiscal del Estado de Puebla, P.O.E. 29/XiI/1987, (ultima reforma publica:
P.O.E. 16/1/2017). Vigente.

57.Cdodigo de Justicia para Adolescentes del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado P.O.E. el 111X/2006. (Ultma reforma publicada P.O.E. el
17/VI112011).Vigente.

58.Reglamento Interior del Sistema DIF Estatal, (ultima reforma publicada P.O.E.
06/111/2017). Vigente.

59.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la
Administracién Publica del Estado de Puebla, (P.O.E 31/X11/2012). Sin reforma desde
su publicacién. Vigente. I
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60.Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 02/X1/2015 Vigente.

61.Reglamento de la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado
de Puebla. P.O.E. 13/111/12017.Sin reforma desde su publicacion. Vigente.

62.Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F.
28/V1/2006, (Ultima reforma publicada: D.O.F. 30/111/2016). Vigente.

63.Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, (D.O.F. 28/VI1/2014). Vigente.

64.Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas,
(D.O.F. 28/V11/2010). Vigente.

65. Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, (D.O.F. 02/1V/2014). Vigente.

66. Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, D.O.F. 08/X/2015, (Ultima reforma
publicada: D.O.F. 06/V/2016). Vigente.

67.Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, (D.O.F. 25/1X/2014). Vigente.

68.Reglamenio de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de
Actividades, Establecimientos, Productos y Servicios, D.O.F. 18/I/1 988; (ultima
reforma publicada D.O.F. 28/X1/2004). Vigente.

69.Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de
Atencion Médica (D.O. F. 11/V1/2009). Vigente.

70.Reglamento de la Ley de los Derechos de los Nifias y los Nifios Adolescentes del
Estado de Puebla; (P.O.E. 30/XI1/2016).Vigente.

71.Reglamento de la Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad del Estada,
de Puebla. Publicado P.C.E. el 31/1/1997 Vigente. k

72.Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla publicadas en el D.OF. \ .\
28/V/2015 Vigente. RN

73.Decreto del Sistema Integral de Informacién de Padrones de Programas
Gubernamentales.

74.Decreto promulgatorio de la Convencion Interamericana para la Eliminacion de todas %
las Formas de Discriminacién contra las Personas con Discapacidad. ==

75.Decreto promulgatorio publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12 de marzo
de 2001. Vigente

76.Convencién sobre los Derechos del Nifio, Adoptada en: Nueva York, EUA, 20 de
noviembre de 1989, Ratificacién por México: 21 de septiembre de 1990, Decreto
Promulgado D.O.F. 25 de enero de 1991.

77.Convencion sobre |a Proteccion de Menores y la Cooperacion en Materia de Adopcion
Internacional. Firmada el 29 de mayo de 1993 y publicada en D.O.F. 24 de octubre de
1994

78.Convencién Internacional sobre los Derechos del Nifio, Nifia adoptada en la Ciudad
de Nueva York, N.Y., D.O.F. 25/1/1991.

79. Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional DIF. Vigente.

80.Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA),
Vigente.
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81.Lineamientos en materia de Adopcién del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia. 30 de mayo de 2016. Vigente.

82.Clasificador por objeto de Gasto para la Administracion Publica Estatal, vy
Adecuaciones al mismo, Secretaria de Finanzas y Administracion (SFA) (01/V172015).
Vigente.

83.Plan Estatal de Desarrollo 2017-2018. (P.0O.E. 27/VI1/2017).

84.Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2017, (D.O.F.
30/X1/20186). Vigente.

85.Norma Mexicana NMX-R-025-SCFi-2012 para la Igualdad Laboral entre Mujeres vy
Hombres. (D.O.F. 19/X/2015). Vigente.

86.Norma Oficial Mexicana, NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social, Prestacion de
Servicios de Asistencia Social para Nifias, Nifios y Adolescentes en situacion de riesgo
y vulnerabilidad. (D.O.F. 25/11/2011).

87.NOM 167-SSA1-1997. Para la Prestacién de Servicios de Asistencia Social para
Menores y Adultos Mayores, (D.O.F. 17/X1/1999). Vigente.

88.NOM 087-ECOL-SSA1-2002. Proteccién ambiental-Salud ambiental-Residuos
peligrosos biolégico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo, (D.O.F.
17/11/2003). Vigente.

89.NOM 013-S8A2-2006. Para la prevencion y control de enfermedades bucales, (D.O.F.
02/1/2006). Vigente. z

90.Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013 “Para La Asistencia Social Alimentaria
a Grupos de Riesgo”. Entrada en Vigor.10/1/2015, Vigente. :

91.Norma  Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Basicos de |\
salud. Promocién y Educacién para la Salud en Materia Alimentaria. Criterios para .
Brindar Orientacién. Entrada en Vigor 23/1/2013, Vigente.

92. Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para la Infancia y la Adolescencia.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 25 de julio de 2001. Vigente Pl

93.Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional Consuitive para la Integracion de las 5
Personas con Discapacidad. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 13 de ./
febrero de 2001. Vigente

94.Convenio Interamericano sobre Conflictos de Leyes en Materia de Adopcion de
Menores. Aprobada 27 de diciembre de 1986, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 21 de agosto de 1987. Vigente.

95. ACUERDO mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales para
la publicacion, homologacién y estandarizacién de la informacién de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccion [V del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia;
asi como los criterios y formatos contenidos en los anexos de los propios lineamientos,
derivados de la verificacion diagnéstica realizada por los organismos garantes de la
Federacion y de las entidades federativas; asimismo se modifiquen las Directrices del
Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de transparencia, Acceso a la

|13
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Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales en materia de Verificacion
Diagnéstica de las obligaciones de transparencia y atencion a la denuncia por
incumplimiento a las obligaciones de transparencia, publicado en el D.OF. el
28/X11/12017.

96.ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién, asi como para
la elaboracién de versiones publicas, publicado en el D.O.F. 15/iV/2016. Vigente.

87. ACUERDOS por los que se modifican los articulos sexagésimo segundo, sexagésimo
tercero y Quinto transitorio de los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion
y Desclasificacién de la Informacién, asi como para la elaboracién de Versiones
Publicas; publicado en el D.O.F. 29/VI1/2016. Vigente.

98. ACUERDO del Consejo nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la \
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por lo que se aprueban los |
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, publicado en el v
D.O.F. 04/V/2016. Vigente.

99.Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto 2011, Secretaria
de Finanzas (SF), (Gltima modificacion 26/1V/2015). Vigente.

100. Manual de Operacion del Sistema Integral de Informacidn de Padrones
Gubernamentales.
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Direccién de Ecologia de la Salud / Departamento de Atencién a la Salud {DESDAS)

3A9  Migracién infantil no acomparada DESDAS-09

3A1  Consulta psicolégica y psiquiatrica DESDAS-01

3A2  Formacién de grupos autogestivos DESDAS-02
Platicas de prevencion de riesgos psicosociales y

Sl educacion para la salud DESDAS-03

3A4  Clinica de especialidades estomatolégicas DESDAS-04
Atencién odontoldgica preventiva en centros

3A5  asistenciales infantiles comunitarios (CAIC) del DESDAS-05
SEDIF

3A6  Control de cuotas de recuperacion (caja) DESDAS-06 \

3A7  Vacunacién universal DESDAS-07

3A8  Jornadas preventivas de salud DESDAS-08

/
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Direccion de Ecologia de la Salud / Departamento del Adulto Mayor (DESDAM)

3B1 Equipamiento y Reequipamiento de Estancias de

Dia DESDAM-01
3B2  Formacién de grupos gerontoiégicos DESDAM-02
3B3 Procedimiento para recibir los servicios del Centro DESDAM-03

de gerontologia “Casa el Abue”

Direccion de Ecologia de la Salud / Departamento de Control y Seguimiento de las
Casas Infantiles (DESDCSCI)

Procedimiento de ingreso a Casa de la Nifiez

3C1 Poblana (CNP) DESDCSCI-01
Procedimiento de enfermeria en Casa de la Nifiez

3C2 Poblana DESDCSCI-02
Procedimiento Médico en Casa de la Nifiez

3C3 Poblana DESDCSCI-03
Procedimiento Psicolégico en Casa de la Nifiez

3C4 Poblana DESDCSCI-04

3C5 Procedimiento Odontolégico en Casa de la Nifiez DESDGSCI-05
Poblana
Procedimiento de Tutoria en Casa de la Nifiez

3C6 Poblana DESDCSCI-06

3c7  Procedimiento de Nutricién en Casa de la Nifiez DESDCSCI-07
Poblana

g o N
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'_308 Eirgggdlzi’?gle:;z de Salida Provisional en Casa de la DESDCSCI-08
3¢9 Sirgggﬁlzi)rcr:tiﬁ:;c; de Egreso Definitivo en Casa de la DESDCSCI-09
3C10 (ggcg:)edimiento de Ingreso a Casa del Adolescente DESDCSCI-10
3C11  Procedimiento de nutricién CAD DESDCSCI-11
3C12 gfgedimiento de lavanderia, roperia y almacén DESDCSCI-12
3C13 Procedimiento de enfermeria CAD DESDCSCI-13
3C14 Procedimiento Médico CAD DESDCSCI-14
3C15  Procedimiento Psicolégico CAD DESDCSCI-15
3C16 Procedimiento de tutoria CAD DESDCSCI-16
3C17 Procedimiento de Visita a albergados en CAD DESDCSCI-17
3C18 Procedimiento de Salida Provisional en CAD DESDCSCI-18
3C19 gfgedimiento de egreso y/o salida Definitiva en DESDCSCI-19
3C20 Procedimiento de Ingreso a Casa de Angeles (CA) DESDCSCI-20
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£

3C21 Procedimiento médico CA DESDCSCI-21
3C22 Procedimiento de enfermeria en CA DESDCSCI-22
3C23 Procedimiento de Psicologia CA DESDCSCI-23
3C24 Procedimiento de trabajo social CA DESDCSCI-24
3C25 Procedimiento de nutricién en CA DESDCSCI-25
3C26 Procedimiento de Salida Provisional en CA DESDCSCI-26
3C27 Procedimiento de egreso Definitivo en CA DESDCSCI-27
3C28 E};c;z%? i(rxiglr;to de ingreso al Albergue Psiquiatrico DESDCSCI-28
3C29 Procedimiento de atencién psiquiatrica en API DESDCSCI-29
3C30 Procedimiento de atencién psicolégica en AP DESDCSCI-30
| 3C31 Procedimiento de rehabilitacion psicosocial en API DESDCSCI-31
3032 zg}cedimiento de rutina y actividades basicas en DESDCSCI-32
3C33 Procedimiento de Salida Provisional en API DESDCSCI-33

e
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3C34 Procedimiento de egreso Definitivo en AP DESDCSCI-34
3C35 ?;%%Zc::ig]r:e(gﬁ _?)e ingreso a Casa de la Nifiez DESDCSCI-35
3636 _I;’;Tqizcgg:ento médico en Casa de la Nifiez DESDCSCI-36
3C37 Procedimiento de nutricion en CNT DESDCSCI-37
3C38 Procedimiento de vestido y calzado en CNT DESDCSCI-38
3C32 Procedimiento de Enfermeria en CNT DESDCSCI-39
3040 ?;%izcggziigtﬁ %sicolégico en Casa de la Nifez DESDCSCI-40
3041 _I?;?]tzcgge?é?q Eil_e)z tutoria en Casa de la Nifiez DESDCSCI-41
3C42 ﬁjrgggqli:fiig?ége( g:l_:_c;a Provisional en Casa de la DESDCSCI-42
3C43 E?r‘?giq;g:ﬁg?éﬂe egreso Definitivo en Casa de la DESDCSCI-43
3C44 Fcrcgedimiento de ingreso en Casa del Estudiante DESDCSCI-44
3C45 I(Dé't:éc):edimiento de tutoria en Casa del Estudiante DESDCSCI-45
3046 Fégc):edimiento de Nutricién en Casa del Estudiante DESDCSCI-46
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Procedimiento de Enfermeria en Casa del
3C47 Estudiante (CE) DESDCSCI47

Procedimiento de Egreso definitivo en Casa del
3C48 Estudiante (CE) DESDCSCI-48
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Procedimientos del Departamento de
Atencion a la Salud 4

P 4 Uzziel Avalos Soto
__—Jefe dgf Departamento de Atencién a la
=" Salud
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Consulta psicolégica y psiquiatrica

Tiempo Promedio: 1 hora

by -

Elabora: Valida: i " Autor}{;\a:
o 2
r /”’ﬁ Uzziel Avalos ~~7 Uzziel Avalos Argelina Selenita
L Soto Soto Méndez Olguin
UAS (DAS) UAS (DAS) ASMO (DES)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Brindar atencion psicoldgica y psiquiatrica de primer nivel a
pacientes en estado de vulnerabilidad que carezcan de
servicios médico - asistenciales por parte de instituciones
Objetivo oficiales; con la finalidad de disminu}r los principales riesgos

psicosociales que enfrentan nifias, nifios, adolescentes y sus
familias.

Pc':llci)t'i.cr:r;ass dz Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de
‘2 la Familia del Estado de Puebla
Operacidn

Responsables | Departamento de Atencién a la Saiud

Areas | Recepcion, Trabajo social, Psicologia, Psiquiatria,
Involucradas | Departamento de Enlace de Planeacion, Paciente.

'\\'\}R\
3\

Recursos | Tablero de control y padrén de beneficiarios
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1. El Departamento de Atencién a la Salud planea, coordina, ejecuta y evalla las
acciones de la consulta psicoldgica y psiquiatrica.

2. El Departamento de Atencién a la Salud se mantiene en coordinacién con las
dependencias del Sistema Estatal de Salud, tal es el caso del Consejo Estatal
Contra las Adicciones y de Salud Mental con la finalidad de integrar acciones en
este ramo.

3. Las Delegaciones Regionales del SEDIF informan directamente al Departamento
de Atencién a la Salud las acciones realizadas en los Municipios que pertenecen a
cada Delegacion de manera mensual o de manera extraordinaria cuando el caso lo
amerite en el rubro de consulta psicolégica y psiquiatrica.

4. El Departamento de Atencion a la Salud podra tener contacto directo con los
psicologos de las Delegaciones cuando se requiera para realizar actividades de
capacitacion, coordinacién, asesoria, evaluacién y supervisiéon para un buen
manejo de las actividades a realizar. 1

5. El Departamento de Atencién a la Salud, atiende a la poblacion desamparada que
solicita servicios de psicologia y psiquiatria en las instalaciones de la 25 Poniente \
nam. 2302, Colonia Los Angeles, Puebla, Pue. - \

6. El Departamento de Atencion a la Salud concentra las actividades de psicologiay
psiquiatria para enviarla mensualmente a la Subdireccion de Planeacion del SEDIF \
Puebla. :

7. El personal de psicologia y psiquiatria adscrito al Departamento de, Atencién a la
Salud, proporciona consulta a personas de escasos recursos econémicos que
solicitan el servicio.

8. El Departamento de Atencion a la Salud mantiene coordinacion con el Hospital
General de Puebla, el Hospital del Nifio Poblano, el Hospital Universitario de ”,
Puebla, el Hospital Psiquiatrico Rafael Serrano y el Centro Estatal de Salud Mentall,
cuando el caso asi lo requiera.

9. El Departamento de Atencién a la Salud sélo ofrece la consuita psicolégica y
psiquiatrica; los medicamentos seran comprados por el propio paciente en caso de |
que asi lo requiera.
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
Area de | 1. Otorga ficha, registra y envia al paciente al | No. de ficha o
Recepcion area de Trabajo Social para su atencion. turno
Recibo de
Area de Trabaijo . pago en
Social 2. Elabora recibo de pago original y dos
copias.
3. Acude al érea de caja a realizar el pago Recubo'sellado
i por el area de
) correspondiente. X
Paciente caja.
4. Entrega su comprobante de pago al 4rea de
trabajo social.
Expediente y
5. Elabora expediente y carnet de citas. carnet de
Area de Trabajo | citas.
Social : - :
6. Canaliza al paciente con el psiquiatra o
. psicologo (a) correspondiente.
| Psicologo Hoja de notas
0 7. Consulta al paciente. e historia
Psiquiatra clinica.

Fin del procedimiento




Recibo de pago v ? coplus

Reciba con sello de pagada

4.- Entrega su
comprobante de
pago a trabayd social

v

5. Etabora
expadiente y carmet

Expediente y Carnet

& Canazliza al paciente con
el psiquiatra o psicologo
correspondiente

Recepcion Trabajo social Paciente Psicologo / Psiquiatra
Inicio
v
t. Otorga No. de 2 Elabora 3 Ac
fi 5 L ude a
e b oo
social

v

7. Consulta al
paciente

Haopa de redas € hislodla clinica
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W TEMLA ESTATAL PUTBLA :
INTEGRANDO FAMILIAS |,

Anexo 1: Carnet de citas

OBSERVACIONES

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE PUEBLA

CARNET DE CITAS

DIRECCION ECOLOGIA OF LA SALUD

MOMBRE

NG DE EXPEDIENTE

[ REN

Calle 25 Poniente No. 2302 DI F
Col ngeles Puebla, Pus C.P. 72430

Tal: 01(222)243.02 40 NTLGRANDO PAMILIAS
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Formacidn de grupos autogestivos

Tiempo Promedio: 1 hora

Elabora:-

"
P
A

d

Uzziel Avalos Soto

" UAS (DAS)
Junio 2018

LY

Valida: )

..., /’

_Uzziel Avalos Soto

UAS (DAS)
Junio 2018

Autoriza:

iy

Argelina Selenita
Méndez Olguin
ASMO (DES)
Junio 2018

Prevenir y atender el trabajo infantil no formal mediante la
promocién de redes comunitarias, el fortalecimiento de las
capacidades familiares e individuales y revalorar el papel
de la escuela, como generadora de capacidades; y en el
Objetivo | largo plazo erradicarlo con la participacion de los tres
érdenes de gobierno, otras dependencias y organismos de %’
la sociedad civil. 7 >

Pt:II(i)t'i.::;?dZ Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Operacion Integral de la Familia del Estado de Puebla. - \ ._
Responsables | Departamento de Atencion a la Salud \
A
Areas

Psicélogo, promotor comunitario.
Involucradas g0, p °

Recursos | Tablero de control. | -:',:"
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1. El Programa de Trabajo Infantil, coordinara el procedimiento de Formacion de
Grupos Autogestivos, por lo cual sera el responsable de asesorar y supervisar los
mismos a nivel estatal.

2. Lapoblacion con la cual se formaran los grupos autogestivos sera aquella que viva
en situacion de riesgo dentro de su comunidad principalmente nifias, nifios y
adolescentes.

3. El procedimiento de formacion de grupos autogestivos, sera realizado por el
personal del Programa de Atencion a Menores y Adolescentes en Riesgo, asi como
los operativos de las Delegaciones Regionales del DIF.

4. Elpersonal normativo tiene la responsabilidad de capacitar a los 217 municipios en
el Estado sobre |a operatividad de los grupos autogestivos.

3. El personal que opere los grupos en los 217 municipios se compromete a reportar
las acciones realizadas dentro de los grupos a su Delegacion correspondiente y
éstos al area normativa del Programa, con la finalidad de elaborar informes
mensuales, trimestrales, semestrales y anuales segun lo requiera el DIF Nacional
y Estatal.

6. El personal normativo del Programa facilitara a los 217 municipios a través de las O
Delegaciones Regionales el material necesario para cumplir con el objetivo dei %
Programa (de manera fisica y electronica) para reproducirse en los grupos. 44




DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Psicologo a)

1. Asiste a las colonias con poblacidon en
situacion de riesgo.

2. Dialoga con los lideres comunitarios para
difundir los objetivos del programa.

3. Integra la Red comunitaria de apoyo.

4. Elabora de manera conjunta el
diagndstico situacional de la comunidad.

Diagnéstico
situacional.

5. Forma comités con os lideres
comunitarios de las colonias expulsoras de
trabajo infantil.

Directorio
telefénico.

6. Programa el calendario de actividades
con los comités integrados, en base al
resultado del diagnostico situacional.

Calendario de
actividades

7. Asiste a las colonias expulsoras de nifas
y nifios trabajadores a dar platicas
preventivas.

Lista de
asistencia.

8. Invita a las instituciones publicas ©
privadas a dar platicas y cursos de
capacitacion a los comites.

Promotor(a)
comunitario(a)

9. Se relne una vez por semana en su
colonia con los miembros de su comité.

10. Realiza actividades de autoayuda.

11. Asiste a las instalaciones del
Departamento para recibir diversos Cursos.

Fin del procedimiento
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Psicologo (a)

Promotor (a) comunitario (a)

[lt="]

1. Asiste a colonias con
pablacién &n stuacion de
resgo

v

2 Draloga con lideres
comunitanos

v

3 Integra la red
comunitaria

'

4. Elabora

diagnadslico

situacional
Diagnostico situacional

& Forma comités
con los lideres
Comunitarios

Directorio talefdnico

6, Programa el
calendans de B
aclividades

Calendano de activdades

7 Asistealas

colonias expulsoras |

& dar plahicas
prevenlivas

Listas de asistencia

8. lnvita a las instituciones
publicas y privadas a dar
platicas wio cursos de
capacitacion

9 Se relne una ver
pOr semana con los
muembrog del comilé

v

10 Realiza
actividades de
avtoayuda

v

11. Asisle a las
ingtalaciones del depto
A recibir diversos
CUrses
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Platicas de prevencion de riesgos psicosociales y
educacién para la salud

Tiempo Promedio: 1 hora

Elabora: Valida:

\ ?«; -
A ’/::k il
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= e

Uzziel Avalos Soto Uzziel Avalos Soto

UAS (DAS) UAS (DAS) ASMO (DES)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Contribuir a la disminucién de los principales riesgos
psicosociales en nifias nifos y adolescentes a través de
informacion, orientacién, formacién y desarrollo de
Objetivo | habilidades, asi mismo prevenir las enfermedades
crénicas degenerativas en la poblacién en general.

N'o-rmasy Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Politicas de | | 0 ral de la Familia del Estado de Puebla {
Operacién 9 Y

Responsables | Departamento de Atencién a la Salud

Institucién educativa, casa de asistencia o municipio, Jefe
del Depto. de Atencidbn a la Salud, responsable del
programa.

Areas
Involucradas

Recursos | Tablero de control.

Vil ) ,
i f




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

1. Las platicas de orientacién y formacion se brindaran a Nifias, Nifios, Adolescentes
y Familias en situacion vulnerable.

2. El servicio de orientacién y formacion es gratuito y se dara preferentemente a
instituciones educativas del sector publico.

3. Elhorario de atencién sera de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.

4. El material audiovisual que se utiliza se realiza en base a las Reglas de operacién
de los programas.

5. La programacion se realizara en coordinacién con instituciones educativas que
soliciten el servicio, con la Coordinaciéon Regional de Desarrollo Educativo de la
SEP, con la poblacién abierta que acuda a solicitar los servicios del Departamento
de Atencién a la Salud, con poblacidn captada en las Jornadas Médico
Asistenciales, con padres de familia y con poblacién captada en eventos

extraordinarios. / :
/
6. Las tematicas a impartir seran sobre sexualidad, adicciones, autoestima, valores, ),/{:_
violencia y todo lo referente a la prevencion de riesgos psicosociales. C
Y
”
I__\ \_f: _!
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Responsable Descripcion de actividades Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Institucion
educativa,
casa de 1. Elabora y envia oficio de peticion de platica. Oficio
asistencia o
municipio
Jefe (a) del
Departamento | 2. Recibe oficio de peticién y envia copia al
de Atencidn a | responsable del programa.
la Salud.
N
3. Recibe copia del oficio de solicitud de 74
platica. (
4. C_ont.a!cta via telefénica al respongable dela Material de
institucién, para acordar fecha, dia lugar y - _
Responsable hora de la platica y prepara material didactico poy : N
del programa necesario. ' 3
: ] . Lista de
5. Pasa lista de asistencia. asistentes.
6. Imparte la platica solicitada.
Fin del procedimiento 7]
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Institucion educativa, casa | Jefe (a) del Departamento
de asistencia o municipio de Atencion a la Salud

1 Inicio i

Responsable del programa

2. Recibe copia del
oficio de salicilud
2, Recibe sohcitud de platica y |
e anvia copia al responsatile del
pragrama
A 4
1. Etabora oficio de v
peticion de
platicas 4 Comtaclaala
inshitucidn sohaitante y |-
prepara material
Oficla

Matenal de apoyo

5 Pasa lista de M
asistencia

6, Imparte platica § ;

v
Fin
\ ‘. y
N
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Clinica de especialidades estomatolégicas

Tiempo Promedio:1 hora

Elaer.a: et Valida: — = \ Auto"i"{z_.a:
N i .l . \\\
> LS il NN
- B i f/:/\;’/\ ' \\ \\?\ \\.\.I
: Argelina Selenita
Uzziel Avalos Soto Uzziel Avalos Soto Méndez Olguin
UAS (DAS) UAS (DAS) ASMO (DES)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018
Brindar atencién estomatolégica integral y de

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

especialidad con calidad a poblacién abierta; nifias,
nifios, adolescentes, adultos, adultos mayores o con
alguna discapacidad principalmente en situaciéon
vulnerable, con la finalidad de rehabilitar patoiogias
bucodentales, promoviendo la practica de una educacién
preventiva y fomentando la salud bucal dental en el
nuacleo familiar

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-013-
S8A2-2015. Para la prevencidn y control de
enfermedades bucales

Departamento de Atencién a la Salud

Paciente, Area de recepcién, Archivo, Estomatélogo.

Tablero de control y padrén de beneficiarios.

%,
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1. La prestacion del servicio de atencion estomatolégica integral y de especialidad
girara en torno a personas en estado vulnerable, principalmente nifas, nifios,
adolescentes, adultos, adultos mayores o con alguna discapacidad.

2. El horario de atencién sera de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 hrs. en las
instalaciones de la Clinica de Especialidades Estomatolégicas, 23 sur esquina con
25 poniente, Col. Los Angeles.

3. El estomatdlogo(a) tendra la responsabilidad de llevar a cabo la identificacion,
atencion, tratamiento del paciente y registro del caso auxilidndose asi mismo de
prestadores de servicio social.

4. Laidentificacion y tratamiento del paciente con patologias bucodentales se llevara
a cabo a través de los siguientes procedimientos:

Interrogatorio (Historia Clinica)

Exploracién fisica

Auxiliares de diagnéstico

Diagnéstico

Tratamiento

5. Para la identificacidn, atencion y tratamiento del paciente se deberan observar las
medidas que en materia de higiene y seguridad dispongan las autoridades
sanitarias respectivas.

6. Con el objetivo de prevenir infecciones cruzadas se deberan de utilizar los g
métodos de asepsia adecuados tales como: \
» Lavado ultrasonico _
¢ Desinfeccién a través de productos quimicos \
s Esterilizacion con Autoclave

7. Una vez que se brinde la atencidn de estomatologia al paciente, el !
estomatdlogo{a) debera separar los residuos generados de acuerdo a su
caracteristica fisica biolégica e infecciosa y objetos punzocortantes.

8. Respecto a las cuotas de recuperacion se observaran las siguientes medidas:
e Cuando la atencién odontolégica sea por primera vez se le cobrara al K
paciente la consulta y el costo del servicio proporcionado; en las citas | ||
subsecuentes solo se cobraran los servicios realizados. _Hi
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e Se debera llevar un control de las cuotas de recuperacion a través del
registro diaric del ingreso recibido, elaborando asi mismo reporte de
actividades quincenales y mensuales, los cuales deberdn ser turnados al
jefe (a) inmediato (a) superior.

o El personal responsable de cada area debera elaborar su reporte de
actividades quincenales y mensuales para posteriormente entregarlo al
Jefe (a) inmediato (a) superior.

e Se podra apoyar con un porcentaje menor de pago a las personas
vulnerables previa autorizaciéon de la Unidad de Participacion Ciudadana,
Direccion General o Direccion de Ecologia de la Salud. Se exentaran de
pago las nifias, nifios y adolescentes albergados en casas de asistencia bajo
tutela de! Sistema DIF Estatal.

e,

e

JUH b |
RVEORAND0 PAMMIAS Spm 5 |

e ————————
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Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Acude a la Clinica de Especialidades

correspondiente para su revision.,

Paciente Estomatolégicas, espera su turno en la sala de
| espera.
2.- Selecciona la atencidén del paciente
Area de dependiendo si es de primera vez o
Recepcion subsecuente. Si es de primera vez continua en
el paso 3, si es subsecuente continla en el
paso 5.
: . 2 ] . g Historia Clinica
. .- Realiza expedien .
Nafito 3.-Re pediente clinico y canaliza al area Hoja de

consentimiento.

Estomatélogo {(a)

4.- Valora si requiere atencién especializada.
Si no la requiere continlla en paso 5. Si la
requiere continua en paso 6.

5- Canaliza al area correspondiente para
realizar tratamiento, agendar préxima cita y
anotar cuota de recuperacidon del proximo
tratamiento. Continda paso 12.

6- Evalta si la Clinica de Especialidades
Estomatologicas cuenta con la atencién
requerida. Si cuenta con el servicio continlia en
paso 7. Sino se cuenta continua en paso 8.

N\

7.- Valora si necesita tratamiento de urgencia.
Si lo necesita continGla en paso 9, si no lo
necesita continla en paso 5.

' 8.- Refiere al paciente a otra instancia. Termina

procedimiento.
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Continua Procedimiento

Estomatélogo (a)

9.- Comenta al padre o tutor lo que se le
realizara, si esta de acuerdo continie en
paso 10, si no esta de acuerdo termina
procedimiento.

10.- Aplica tratamiento de urgencia

11.- Entrega indicaciones, receta, se
agenda préxima cita y anota cuota de
recuperacion del préximo tratamiento.

Carnet de citas
Receta

12.- Elabora recibo de pago de acuerdo al
tipo de tratamiento realizado.

Recibo de pago

13.- Efectia pago correspondiente en la

Paciente caja de la Clinica de Especialidades
Estomatolégicas.
Area de 14 .- Registra en el libro diario de cuotas vy Libro diario
Recepcion elabora el reporte de actividades del area Reporte de
correspondiente. actividades

Fin del procedimiento
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y

1. Acude a la Clinica de
Esp. Estomatoldgicas para
su atencién y espera turno

en la sala de espera

iPrimera
ver?

expediente clinico v
canaliza al paciente
al rea
comespondiente.

Histaria clinica y hop
e nonsanlimisnto

Paciente T Area de Recepcion Archivo Estomatélogo (a)
: = 4. Valora si requiere
Inicio 2, Selecciona la atencidn atencion especializada.
del paciente dependiendo
si es de primera vez o
subsecuente. l
: Sl
2. Realiza ¢Atencion

especializa
da?

5. Canaliza al area
correspondients para
realizar tratamiento,
agendar proxima cita y
anotar cugta de
recuperacion del proximo
tratamiento

&. Evalla si la Clinica cuenta
con [a atencith requerida.

|

;Cuenta
con el
Servicio?

7. Valora si necesita
tratarmiento de urgencia.

. Tratamien
to de
urgencia?
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Paciente

Area de Recepcién

Archivo

Estomatélogo (a)

13. Efectia pago
correspondiente en la
caja de la Clinica de
Especialidades
Estomatolégicas

h 4

14. Reqgistra en &l libro diano
de cuotas y elabora &l reporte
de actividades del area
correspondisnte

Libro diaric y repons de
actividades

Fin

8. Refiere al pacienie
a otras instancias.

4. Comenta al padre o tutor
lo que se le realizara

.
ND

Si

t0. Aplica tratamiento de
Urgencia.

Y

11. Entrega indicaciones,
receta, se agenda proxima
cita y anota cuota de
recuperacion del préximo
tratamiento

Carnet de citas v recsta

12. Elabora recibo de pago

de acuerdo a tratamiento
realizado

Recibo de pago
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TR R FRRRACIONES SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
- DE LA FAMILIA DEL £STADO DE PUEBLA
. ] = “_‘l CARNET DE CITAS
1 |
1
[ ——t— —
T - ———— e
|
i
gl
Comprobante de pago
DI FO Sisiema para el Desarrglio integral de la Famitia del Estado de Puema ;“& 1 _.* "*_
INTRGEARDD S&MR ."”.’5'" MRECTH0N DE ECOL OGLA DE LA SALLUD DEFARTAMENTO DF ATENCION A LA SAL " 4 "‘ /

— B Lt ™

COMPROBANTE DE PAGO \

NS 3750 |

Descripoion del Servicio Costp

a Indindual, de Pareja v Familiar

Cajero

Sello, Nombre y Firma

......-,.... ims
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Receta médica

, D I FO Sistema para el Desarrollo Integrai de la Familia dei Estado de Pueb!aNO
| y . : ot

w2
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-
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| . e : :
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Hoja de consentimiento

FORMULARIC DE CONSENTIMIENTO EXPRESO DEL TITULAR PARA EL
TRATAMIENTO DE DA TGOS PERSONALES SENSIBLF‘S

Puebla, seran protegidos v

N recabados y podran ser utlizados como

S personales sensihlos

inicamente para los h

I (= 11 JET 1al r momer 1e a . rectihcacion, cancelacion u
OpPOSICIOn raves e | 1 Administrativa e Acceso a la iwrmacion del Sistema para el
DDS'!rroIID Inr(;-;ral de I.| Familia del Estado de Pueb!a con chreccion en calle 5 de Mayo numero
Centra Histon bdihcio San luan de Dios, Puebla, Puebla, Codigo Postal 72000
FECHA

DA MES AND

Para llenado exclasivo del responsable de) Sistema de Datos Personales:
19, DENOMINACIDN DEL SISTEMA 5 DATOS PERSONALES

Siste de Datos Personales de| Programa de Clinica de specialidades Estomatologicas

4
20 QUJSTCI(JRUGADD
Sistema para el Desarrol ntepral de I\ —-:||1|| a del Estado de Puebila |

Para llenado exclusivo det titular de los datos personales:
21. {JATOS DEL TITULAR™
| HE LEIDD ¥ ENTIEND e UMENTO. POR

NOMBRE(S APELLIDO PATERN APE BO MATERNO

FIRMA (3 HUE
| FIRN E

|
“EN | TE \ N5SAB

| mae N ; |
| ESPECIFIQUE LUINICAMENTE S |
] 1
|

f Do K RN |
|

INFORMACION GENERAL
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Atencién odontolégica preventiva en Centros Asistenciales Infantiles
Comunitarios (CAIC) del SEDIF

Tiempo Promedio:3 horas

" s G R

5
; Tl

| B il
IMTRREAANDO FASMLLAT 4_, e

Elabora: <V'a' lida: Autoriza:
ez s \ \
E g - < Argelina Selenita
zziel Avalos Soto | “Uzziel Avalos Soto Méndez Olguin
UAS (DAS) UAS (DAS) ASMO (DES)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2048

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Realizar diagnéstico de las nifias y nifios en edad

preescolar a través de un examen clinico que permita

observar las patologias odontolégicas que puedan existir,
atendiendo con oportunidad para prevenir las caries,
mediante platicas y demostraciones interactivas

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / NOM-013-
SSA2-2015. Para la prevencién y control de
enfermedades bucales

Departamento de Atencién a la Salud

Coordinador{a) de Clinica de Especialidades
Estomatolégicas, Jefe (a) del Departamento de Atencién
a la Salud, Estomatodlogo(a) asignado, Responsable de
CAIC.

Semaforo de control.

Z
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1. La Clinica de Especialidades Estomatolégicas tendra la responsabilidad de
proporcionar el servicio de atencion dental a las nifas, nifios y adolescentes
albergados en las Casas de Asistencia, debera ser ejecutado y supervisado por un
odontdlogo(a) titular, esta atencion se proporcionara gratuitamente.

2. El estomatélogo(a) responsable del area tendra la responsabilidad de llevar a cabo
la identificacion, atencién, tratamiento de! paciente y registro del caso, en las Casas
de Asistencia en un espacio fisico con las medidas que en materia de higiene y
seguridad dispongan las autoridades sanitarias respectivas, auxiliandose de
pasantes de servicio social.

3. La identificacién y tratamiento del paciente con patologias bucodentales se llevara a
cabo a través de los siguientes procedimientos:

» Interrogatorio (Historia Clinica)

+ Exploracion fisica

¢ Auxiliares de diagnostico

» Diagndstico o diagnéstico diferencial
¢ Tratamiento

4. Con objeto de prevenir patologias bucodentales en las nifias, nifios y adolescentes
se les impartiran platicas sobre:

e Técnicas de cepillado
¢ Técnica de hilo dental
¢ Uso de enjuague bucal -
¢ Prevencién y Rehabilitacion, etc. %

5. Con el objetivo de prevenir infecciones cruzadas se deberan de utilizar los métodos

de asepsia y antisepsia adecuados tales como:
¢ Lavado ultrasénico
¢ Desinfeccion a través de productos quimicos.
» Esterilizacion con Autoclave. 3

6. Se canalizaran a la Clinica de Especialidades Estomatoldgicas cuando el caso lo
amerita, 23 sur esquina con 25 poniente, Col. Los Angeles, de lunes a viernes de
9:00 a 18:00 hrs.

7. Una vez que se brinde la atencion al paciente el estomatélogo(a) responsable de!
area tendra la responsabilidad de separar los residuos generados de acuerdo a su
caracteristica fisica, bioldgica e infecciosa y objetos punzocortantes. -

8. Al término de la atencion estomatolégica que se impartié a las nifias, nifios y | ;;
adolescentes el estomatdlogo(a) responsable dara cuenta de los tratamientos ,’
realizados y elaborard un reporte de actividades que se turnaran al responsable de 7 |
la Ciinica de Especialidades Estomatoldgicas (reporte quincenal). !
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato ylo

1B

I E - ;

B o W

h ITEORANDO PASUASS . - |

Documento
inicio del Procedimiento
! 1.- Elabora conforme al ciclo escolar
Coordinador(a) de calendario de visitas a CAIC's vy
Clinica de sectorizacion del municipio de Puebla.
Especialidades | 2.- Turna a la Jefatura del Depto. de
Estomatologicas Atencién a la Salud cronograma de | Cronograma
actividades.
Jefe (a) del 3.- Recibe cronograma para
Departamento de coordinacién y autoriza programa.
Atencion a la Salud
Coordinador (a) de 4.- Se organiza con la Coordinacién de
Clinica de los CAIC para la visita.
Especialidades i o
Estomatolégicas 5.- Qegtgna estomatologo que asistira a
las visitas.
Estomatélogo(a) | 6.- Asiste al CAIC correspondiente y se
asignado presenta con la (el) responsable.
Responsable de 7. Proporciona listado de alumnos para Listado de
CAIC su atencién con la autorizaciéon de los T
padres de familia.
8.- Revisa a las nifias y nifios; y realiza
| indices CEO (dientes cariados,
extraccién indicada y obturada), y CPO
{dientes cariados, perdidos y
Estomatélogo(a) obturados).
asignado 9.- Realiza tratamientos preventivos a
los preescolares de los CAIC'S como:
deteccion de placa dentobacteriana,
técnica de cepillado, y aplicacion de
 fldor.
e T
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Formato ylo

Responsable Descripcion de actividades Documento
Continua Procedimiento
| 10.- Imparte platicas a los padres de familia ngts:[do de
en materia de salud bucal (técnica de | a@SiSiencia
cepillado, uso de hilo dental, enjuagues y
alimentacién adecuada).
11.- Canaliza a la Clinica de Especialidades
) Estomatolégicas a las nifias y nifios que
Estomat6logo(a) | requieran atencién estomatolégica
asignado especializada.
12.- Elabora y entrega a los padres de Informe de
familia informe del diagndstico. diagnéstico 5
13.- Solicita firma de conformidad del Oficio (L
responsable del CAIC obteniendo copia del
listado de alumnos.
Responsable de | 14.- Entrega oficio con firma de conformidad Oficio
CAIC y listado de alumnos. Listado de W\
alumnos
15.- Registra y concentra informe de ceo Informe de
Estomatélogo(a) | (dientes cariados, extraccién indicada y CEOyCPO
asignado obturada), y CPO (dientes cariados, %
perdidos y obturados).
Fin del procedimiento 7,
L "r
e e
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Coordinador (a)dela | Jefe(a) del Depto. Estomatélogo (a) Responsable de |
clinica de Esp. de Atencién a la asignado CAIC’s
Estomatoidgicas Salud
Inicio | 5 Asisle a CAIC y se presenta »| 7. Proporciona listads de
con ia (&l} regponsable alumnos.
Listado
J o 3. Reoibe cronograma
E 1 paraamtzﬂ:;;én : 8, Revisa alas nifas y nifios,
reahiza indices de caries, k&
1. Elabora conforme al cicla
I i iSi
Al s y secumsacion e CoeEe v
municipio de Puebla
9. Realiza ratamientos preventivas

v

Y 10 Imparte pléticas a los padres de
familia en maleria de salud bucal

2 Tuma 2 la jgfatura del Depto,
de Akgncion a la Salud, —
cronograms de actividades. ¢

Listado de asistencia

11. Canaliza a los nifios qua
requieran atencidn especializada a la
clinica deé #spenalidadas
eslomatelogicas,

v

4. Se organiza con la coord
de CAIC's para |3 wisita. A 4

Cronagrama 12. Elabora y entrega a los padres de
lamilia informe de diagnostico.

Infomre de disgnisto

.

5. Desigria eslomatdlogo. 13 Solicila firma de conformidad del 14 Entrega oficis con \

rasponsable dal CAIG obteniendo "rl?;f'a‘;eo 3’;";?5:?:: i
lislado de alumnoes

v

Listado de alumnos y oficio

Cficia

15. Registra y concantra infonme de  |—
CEQ y CPO

Informe de CEC y CPO
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Control de cuotas de recuperacion {(caja)

Tiempo Promedio: 10 minutos

Elabora' ‘:-

\Snv -

-*I

_\(a_l ida:

Y

//’

e

Méndez Qlguin

Uzziel Avalos Soto Uzziel Avalos Soto
UAS (DAS) UAS (DAS) ASMO (DES)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018
Registrar en forma clara, veraz y oportuna las

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

operaciones que se generen por el servicio de atencién
estomatologica, de tal manera que exista un control que
permita conocer de forma clara y precisa movimientos
administrativos y de servicios otorgados.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / Ley de
ingresos del Estado de Puebla.

Departamento de Atencién a la Salud

Cajera (0) de Clinica de Especialidades Estomatologia,
Paciente, Departamento de Recursos Financieros,
Coordinador (a) de Clinica de Especialidades de
Estomatologia.

Reporte Quincenal.
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1. El Departamento de Atencion a la Salud a través del area de caja tendra la
responsabilidad de llevar el control de las cuotas de recuperacion gue se generen
por la prestacion de los servicios de atencién estomatoldgica, debiendo ajustarse a
las disposiciones estabiecidas en la legisiacion fiscal del estado.

2. Se cobrara al paciente la consulta y el servicio cuando asista a la Clinica de
Especialidades Estomatolégicas por primera vez, y en las siguientes citas se le
cobrara Gnicamente el tratamiento realizado.

3. Podra condonarse las cuotas de recuperacién total o parcialmente sélo con previa
autorizacién de Direccién General, Unidad de Participacién Ciudadana o Direccion
de Ecologia de la Salud, a excepcion de Casas de Asistencia quienes se
encuentran exentos de pago.

4. El area de caja debera realizar el corte diario y llevar un registro de pacientes
atendidos por dia.

5. El area de caja hace corte quincenal por 4rea de la Clinica de Especialidades \
Estomatolégicas para el pago a Secretaria de Finanzas y Administracién, { '
posteriormente se entregan al Departamento de Recursos Financieros los recibos
originales del pago, listas de los pacientes que ingresaron, recibos de pago de los
pacientes y el recibo de enterado.

6. Elarea de caja captura datos de los pacientes e ingresos de las areas que integran
la Clinica de Especialidades Estomatologicas y emite informe quincenal.




T e
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Cajera (o) de Clinica
de Esp. Estomatologia.

1.- Recoge recibo de pago original y
dos copias.

Recibo de
pago

Paciente

2.- Efectlia el pago correspondiente

| en caja.

Cajera (0) de Clinica
de Esp. Estomatologia

3.- Realiza cobro del recibo.

4.- Clasifica recibos en original que
entrega a Recursos Financieros, la
copia 1 se archiva y la copia 2 entrega
al paciente.

5.- Realiza corte de caja, registra en
el libro de control.

Libro

6.- Emite recibo de pago
quincenalmente para depositar en el
banco.

Departamento de
Recursos Financieros

7.- Recoge quincenalmente, en area

' de caja lista de pacientes, recibos

originales, recibo provisional de caja
y la ficha de deposito del banco.

Cajera (o) de Clinica
de Esp. Estomatologia

' 8.- Recibe recibo definitivo y archiva.

Recibo

9.- Elabora un reporte quincenal de
las cuotas de recuperacién por
estomatdlogo(a) y entrega a la
responsable de la Clinica de
Especialidades Estomatologicas.

Reporte
Quincenal

Responsable de
Clinica de Esp.
Estomatolégicas.

10. Recibe Reporte quincenal de
cuotas de recuperacion.

Reporte
Quincenal

Fin del procedimiento

e,
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Res
Caj Paci (‘5%?2: %'2 de Departamento de
era
J aciente Especialidades I:Recur_sos
Estomatologia inancieros

Inicio

1.- Recoge recibo dg
page original y 2 copias

2. Efecilia &l pago
corespondiente.

A 4

Recibo de Paga

3. Realiza cobro del
recibo.

A

Gopias para R, Financieros y archng

!

4. Clasifica los recibos, onginal

para Rac. Finantieros, copia 1

para archivo y copia 2 para
paciante

v

S Realza corte de caja,
registra en el libra de control

v

6. Quincenalments emite
re¢ibo de pago para depositar
en el banco

7. Recoge lista de pacientes,
recibos onginales, recibo
provisional de caja y la ficha
Jde depdsito del banco.

\ 4

Ficha cie Depésitos

& Recibe recibo definitivo v
archiva

l

9. Elabora reporte quincenal
de cuotas de recuperacion y
enlrega a responsable dg
Clinica de Especialidades
Estomatoldyicas

F 3
-

i 10 Racibe Reparte quincenal
de cuotas de recuperacion
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Comprobante de pago
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Vacunacioén universal

Tiempo Promedio: 45 minutos

\

Elabora:

__UzzieFAvalos Soto

<~ " UAS (DAS)
Junio 2018

Aplicar

Vatida:

\"__;_j__,.:'.
|—Uzziel Avalos Soto

‘ /UAS (DAS)

Junio 2018

las vacunas del

Autorlz‘q

\

Argelina Selemta
Méndez lgum
ASMO (DES)
Junio 2018

esquema basico de

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

inmunizaciones a las nifias y nifics menores de 6 afos, de
poblacion que ha iniciado esquema de vacunacién en esta
institucion, de los Centros de Asistencia Infantiles
Comunitarios y Casas de Asistencia, con la finalidad de
controlar y eliminar las enfermedades prevenibles por
vacunacion, para la proteccion de la salud de la nifiez, en
el programa permanente y con acciones especificas
durante las Semanas Nacionales de Salud.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de Puebla. / Norma Oficial
Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Lineamientos del
Programa de Vacunacion Universal y de Semana Nacional
de Salud de la Secretaria de Salud./ Norma Oficial
Mexicana NOM-036-SSA2-2012. Prevencién y control de
enfermedades, aplicacion de vacunas toxoides
faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano.

Departamento de Atencién a la Salud

Enfermera (o), Jefe (a) de Seccién de Asistencia a
Desamparados, Paciente, Responsable de la Casa de
Asistencia, Responsable de CAIC.

Formatos de Secretaria de Salud y DIF Nacional, Tablero
de control.
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1. El Departamento de Atencion a la Salud tendra la responsabilidad de adoptar las
medidas necesarias en apoyo a los programas que se instrumenten para efecto del
Programa de Vacunacién Universal.

2. Solo el Departamento de Atencién a la Salud aplicard vacunacion a nifas y hifios
menores de 6 afios a poblacién, que ha iniciado esquema de vacunacion en esta
Institucion en estado vulnerable; de los CAIC'S y de las Casas de Asistencia bajo
custodia del Sistema DIF Estatal, durante todo el afio. El Departamento de Atencion
a la Salud llevara el control de dosis aplicadas a las nifias, nifios y adolescentes en
las casas de asistencia en coordinacién con los médicos o coordinadores
responsables de cada casa.

3. ElDepartamento de Atencién a la Salud, dotara de la Cartilla Nacional de Vacunacion
a las nifias, nifios y adolescentes que han iniciado con nosotros el esquema de
vacunacion o en las casas de asistencia.

4. Las dosis aplicadas se registran en los formatos de censo nominal para su control
interno y posteriormente ser enviado a la Jurisdiccion Sanitaria No. 6.

5. El Departamento de Atencion a la Salud a través del programa de Asistencia a
Desamparados y enfermeria concentra la informacion de las dosis aplicadas en los
diferentes formatos que se entregan a la Secretaria de Salud y Sistema DIF Nacional.

6. ElDepartamento de Atencion a la Salud debera promover las acciones de educacion
y difusidon en materia de vacunacién; en los CAIC’'S del Sistema DIF Estatal se )
auxiliara de las orientadoras para informar a los padres de familia sobre la %
periodicidad de la aplicacion de las vacunas en Semanas Nacionales de Salud, los
riesgos en los que se encuentran las nifias y nifios no vacunados; y la importancia
de la Cartilla Nacional de Vacunacion; para llevar a cabo dichas actividades se
auxiliara del personal médico y enfermeria adscritos al Departamento.

7. El Departamento de Atencion a la Salud tendra la responsabilidad de la aplicacié
de las vacunas en nifias y nifios inscritos en los CAIC’S del Sistema DIF Estatal, asi
como a la poblacién que ha iniciado esquema de vacunacion con esta Institucién y \
se encuentra en estado vulnerable, en los puestos de vacunacién, durante la MR
Semana Nacional de Salud y en el programa permanente a la misma poblacién en AN
lag instalaciones de este Departamento y a las nifias, nifios y adolescentes de las
casas de asistencia bajo custodia del Sistema DIF Estatal, para ello debera coordinar
y evaluar el suministro y aplicacién del biologico en cantidad, calidad y oportunidad.

8. El Departamento de Atencion a la Salud, debe asegurarse que todos las nifias y ’
nifios menores de 10 afios, adolescentes menores de 20 afios y mujeres de 20 a 59
ahos, hombres de 20 a 59 arios de edad y adultos mayores de 60 afios en adelante
que se pongan en contacto con nuestros servicios de salud, cuenten con la Cartilla 4
Nacional de Salud o Cartillas correspondientes a su edad y género, entregadas por
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la institucién de salud que corresponda, de no ser asi, se le informa que debe acudir
a las instalaciones de la institucién oficial a la que este afiliado o centro de salud de
acuerdo a su regionalizacion a solicitar este servicio, mientras tanto se emitira un
comprobante de vacunacién. Este documento es el instrumento donde se registraran
las vacunas aplicadas de acuerdo a la edad y esquema de vacunacion para su
control y seguimiento interinstitucionatl.

9. La periodicidad de la dosis de las vacunas sera la siguiente:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

)
k)
1)

an o) '”'!"ﬂ_\}_ﬁfﬁ i

Vacuna BCG (contra la tuberculosis), se aplicara unicamente a recién
nacidos, nifias y nifios menores de 4 afios que no tengan la cicatriz pertinente
ademas de antecedentes de vacunacion.

Vacuna SABIN (contra la poliomielitis), se aplicara indiscriminadamente a
nifias y nifios menores de 5 afios en la Primera y Segunda Semana Nacional
de Salud (febrero y mayo).

Vacuna PENTAVALENTE (contra difteria, tosferina, tétanos, poliomielitis e
influenza tipo b) se aplicara a los 2 meses, 4 meses, 6 meses y 18 meses de
edad.

Vacuna SRP (contra sarampion, rubéola y parotiditis), se aplicara a nifias y
nifios de 1 y 6 afios de edad.

Vacuna DPT (difteria, tosferina y tétanos), se aplicara a las nifas y nifios de
4 afios cumplidos.

Vacuna TD (toxoide tetanico y diftérico), se aplicara a todos los mayores de
12 afos que se encuentren con factores de riesgo, sobre todo mujeres en
edad reproductiva y embarazada. Con una dosis inicial, una segunda dosis al
mes, y refuerzo al afio y después cada 5 afios.

Vacuna SR (sarampién y rubéola), se aplicard a todos los mayores de 13 a
39 afios que se encuentren con factores de riesgo predisponentes, siendo
dosis Unica. (con reforzamiento por indicacién del Consejo Nacional de
Vacunacion en Semanas Nacionales de Salud).

Vacuna INFLUENZA (contra influenza tipo A y B, AH1IN1, AH3N2), SL

aplicara a nifias y nifios de 6 a 59 meses (2 dosis iniciales con un mes de"

intervalo, continuando con 1 dosis anual) y adultos mayores de 60 afios (solo
1 dosis anualmente), asi mismo también entran poblacién en riesgo,
diabéticos, hipertensos, y mujeres embarazadas, una sola dosis anual.
Vacuna HEPATITIS B PARA NINOS, se aplicara a las nifias y nifios al nacer,
a los 2 y 6 meses de edad.

Vacuna HEPATITIS B PARA ADULTOS, se aplica 2 dosis con intervalo de
un mes, a partir de los 12 afos de edad.

Vacuna ROTAVIRUS se aplica a los 2, 4 y 6 meses de edad

Vacuna NEUMOCOCCICA PARA NINOS se aplica a los 2 y 4 meses de edad
y la tercera dosis al afio de edad.

37 i
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m) Vacuna NEUMOCOCCICA PARA ADULTOS para adultos una sola dosis
cada 5 afios, para adultos mayores (60 afios y mas).

10.A nivel de los 217 Municipios del Estado, corresponde al Sistema DIF Estatal realizar
actividades de promocion y difusién de las acciones del Programa de Vacunacién
Universal, acciones que seran realizadas por ila coordinacion médica de las
Delegaciones Regionales del Sistema DIF Estatal, fortaleciendo estas en las
Semanas Nacionales de Salud, informando al Departamento de Atencion a la Salud
para posteriormente concentrar la informacién de este Departamento, Casas de
Asistencia, Delegaciones y Sistema DIF Municipal Puebla para ser enviada a la
Secretaria de Salud y al Sistema DIF Nacional.

11.Durante y posteriormente a las Semanas Nacionales de Salud, el Departamento de
Atencién a la Salud debe observar las siguientes normas de seguridad: Manejo
Adecuado de los Desechos Peligrosos, conforme a la Norma Oficial Mexicana NOM-
087-ECOL-SSA1-2002.

12.Al finalizar las Semanas Nacionales de Salud con el propésito de evaluar los
programas de la misma; el Departamento de Atencidon a la Salud, elaborara el
concentrado estatal y reporte de actividades, en el cual incluira el nimero de dosis
aplicadas, para ser enviados a la Secretaria de Salud y al Sistema DIF Nacional.

13. El Departamento de Atencién a la Salud envia informes de manera permanente a la
Secretaria de Salud para comprobar las dosis de vacunacién recibidas por esa
Institucion y cumplir con el compromiso Institucional adquirido con el Sistema Estatal
de Salud.

AN
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1.- Analiza tipo de acciones de programa. Si
es permanente continua en paso 2, si no lo
es continua en paso 8.

2.- Solicita Cartilla Nacional de Vacunacion o
antecedentes vacunales.

3.- Registra datos del paciente en censo
nominal.

4.- Aplica dosis de vacunas a nifias, nifos,
adolescentes o adultos, regisira en cartilla,
Enfermera(o} cita subsecuentemente.

5.- Da indicaciones al usuario, explica
posibles efectos adversos y en caso de
presentarse regresar a enfermeria. Termina
procedimiento. %ﬁ

8. Valora si es semana de vacunacion, o es
completar esquemas de vacunacién en casas
de asistencia. Si es semana de vacunacion
continua en paso 7, si es completar \

esquemas continda en paso 10. ¢ )

Jefe (a) de | 7.- Solicita autorizacidn para poder vacunar a Listados de N
Seccion de las nifas y nifios de los CAIC's en el CAIC’'S AN
Asistencia a Municipio de Puebla y para capacitar a las B\
Desamparados | orientadoras(es) de los mismos.

Responsable 8.- Permite el ingreso de la brigada de

de Caic’s Vacunacion a los CAIC'S, delimita a las nifias

y nifios de cinco afios y que cuentan con la

autorizacion de sus padres, permite la

vacunacion. Registra datos en censo nominal
de Semana Nacional de Salud.
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato yl/o

Documento
Continua Procedimiento
Enfermera 9- Aplica dosis de vacunas a nifas y nifios, da
indicaciones de posibles efectos. Termina
| procedimiento
Jefe (a) de 10.- Establece comunicacién con las
Seccion de coordinaciones de las Casas de Asistencia y
Asistencia a programa visita para realizar vacunacion, se
Desamparados | realiza una visita por mes, para darles
seguimiento a las nifias, nifos y adolescentes
vacunados.
Responsable 11.- Recibe llamada telefonica y designa
dela Casade | responsable para trabajar conjuntamente
Asistencia con enfermeria del Depto. Atencién a la
Salud.
12.- Ac_ude con el coordinador(a) de la Casa Expedientes
de Asistencia o con el responsable de AT
' Vacunacién (médico o enfermera(o)) para Cartillas;
verificar el estado de salud de ias nifas, .

o nacionales de
nifos y adolescentes albergados, descarta vacunacion
los que no pueden ser vacunados, solicita )
expedientes clinicos y cartillas nacionales de
vacunacion, ademas de un area fisica para
poder levantar el censo nominal.

Enfermera(o) 13.- Revisa Cartillas Nacionales de Cartillas
Vacunacion, de acuerdo a la edad, delimita . 3
o . nacionales de
que biolégicos le corresponde aplicar a cada vacunacion
nifia, nifo y adolescente, lo cual se registra Censo n omin.al
en el censo nominal y en Cartilla Nacional de dorcasae
Vacunacion. asistencia.
14.- Prepara el biolégico correspondiente, Bitacoras de
aplica las vacunas a las nifas, nifios y | cada servicio de
, adolescentes; registra en las bitacoras de la casa de
| asistencia

| enfermeria de cada servicio.
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s . . Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento
Continua Procedimiento
Enfermera(o) 15.- Separa los residuos biolégicos

infecciosos, esto al regresar al Depto. de
Atencién a la Salud.

Fin del procedimiento
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Jefe (a} de Secc. Responsable Responsable |
Enfermera (o) Paciente De Asistencia a de Casas de de CAIC
Desamparados Asistencia €
e & Permite el ingreso de
nicio : la brigada de
?: Sol_lqia vacunacion a los
autorizacion para CAIC's, delimita a las
o | Podervacunara las nifias y nifios de cinco
—®| nifias y nifios de los afnos y que cuentan con
1. Analiza tipo de CAlC s enel P |3 autorizacién de sus
acciones de programa, Municipio dé Puebla padres, pemite la
¥ para capacitar a vacunacion, Registra
las onentadoras de datos en censo nominal
108 mismos de Semana Nacional de
Listarng de CAIC s Salud,

iEs
permanente?

Censo nominal $2

2.- Solicila cartilla de y
vacunacion. A
Canilla Nal. de [ ]

YACLNACION

\—1‘-”_‘

3.- Registra datos
del paciente en
Censo nominal,

Censo nominal

4. Aplica dosis de %
vacunas. b

A 4
)

5. Da indicaciones al
usuario, explica
posibies efectos.

6.~ Valora si s semana
Nal. de vacunacion o
completar esquemas en
casas de asistencia.
7,

¢ Semana
nacional?
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Jefe (a) de Secc.

Responsable de

Responsable de

9. Aplica dosis de
vacunas y da
indicaciones de
posibles efectos.

12, Acude con el
responsable en <

comunicacion con las
ceordinaciones de las
Casas de Asistencia, v
programa visita para
realizar vacunacion, se
regliza una visita por
mes, para darle
seguimiento a las
nifias, nifios y
adolescentes

11, Recibe llamada
telefénica y designa
responsable para
trabajar con
enfermeria,

Casas de Asistencia,
verifica el estado de
salud de los
albergados, solicita
expedientes clinicos
y area para trabajar

v

13. Revisa Cartillas
Nacicnales de
Vacunacién, delimita
biologico que se
aplica y registra.

Censo nominal y
Cartilla da var nacian

Y

14. Prepara
biclégico, aplica v
registra en hitacora
de enfermeria,

| Brtacora de enfermeria

A 4
15, Separa residucs
biolégicos
infecciosos, esto al
regreso al Deplo.

Fin -B]

Enfermera (o) Paciente De Asistencia a Casas de CAIC
Desamparados Asistencia
10. Establece
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Jornadas preventivas de salud

Tiempo Promedio:5 horas

—

fUzzieI Avalos Soto
UAS (DAS)
Junio 2018

4

Valida:— 7

Uzziel Avalos Soto
UAS (DAS)
Junio 2018

\ Autofﬁga:

\

ArgelinaSelenita
Méndez Qlguin
ASMO (DES)

Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Acercar los servicios de salud a la poblacién vulnerable
del Estado de Puebla, a través de servicios médicos,
psicolégicos y de salud reproductiva que permitan la
prevencion de enfermedades y el bienestar fisico-mental,
coadyuvando a mejorar el estado de salud de la
poblacién objetivo de atencion.

Reglamento interior del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia def Estado de Puebla.

Departamento de Atencion a la Salud

Delegaciones SEDIF, Municipios, Colonias, Escuelas,
Casas de Asistencia, Jefe (a) del Departamento de
Atencidén a la Salud, Equipo de Jornada Preventiva de
salud, Responsable de la Jornada Preventiva de Salud,
Paciente de la Jornada.

Tablero de control.




DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

E! Departamento de Atencion a la Salud coordina, planea, evalia y realiza las
acciones de consultas y tratamientos estomatoldgicos, asi como platicas de
educacién para la salud a través de sus unidades moéviles en los diferentes
municipios, colonias, comunidades vy localidades donde se ofrecen los servicios
preventivos de asistencia social.

El Departamento de Atencion a la Salud coadyuvara con la Direccién de Ecologia
de la Salud en la Coordinacién de las Jornadas Preventivas de Salud.

La atencion de asistencia social que brindara el personal de salud de las Jornadas
Preventivas de Salud sera dirigida a poblacién abierta en estado de vulnerabilidad,
siendo integradas por:

Médicos Generales
Estomatdlogos(as)
Unidades moviles
Chéferes

El personal de las Jornadas Preventivas de Salud sera el responsable de
proporcionar los diferentes servicios preventivos de Educacién a la Salud a las
familias y personas en estado de vuinerabilidad, beneficiandose de los programas
del Sistema DIF Estatal, fomentando en la poblacion el desarrollo de actitudes y
conductas que permitan la prevencién de enfermedades; asi como el bienestar
fisico y mental a través de las condiciones de salud adecuadas.

La Coordinacion de Jornadas Preventivas de Salud podra tener contacto directo
con los médicos y estomatdlogos(as) cuando se requiera para realizar actividades
propias de la Jornada o en caso de evaluar y supervisar las actividades que se

estén realizando al momento de la jornada, bajo un clima de respeto y

profesionalismo; para el buen desempefio de las mismas.

E! Departamento de Atencién a la Salud debera establecer contacto con los

programas de Asistencia a Desamparados, Clinica de Especialidades
Estomatolégicas y Salud Reproductiva para solicitar el apoyo de personal que
asiste a las Jornadas preventivas de Salud previa reunion de calendarizacion de
actividades, los cuales son coordinados a su vez por la Seccion de Asistencia a
Desamparados para concentrar las actividades realizadas.

El personal de salud de las Jornadas Preventivas de Salud atiende las actividades
de Asistencia Social de lunes a viernes, con actividades preventivas y curativas

del area de estomatologia en las Unidades Méviles; y el resto del personal médico /

realiza actividades preventivas de los programas de Asistencia a Desamparados

.II
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y Salud Reproductiva, en carpas montadas previamente con identificacién
rotulada de cada servicio.
8.- Los dias que se realizaran las Jornadas Preventivas de Salud estaran sujefos a
cambio de acuerdo a las necesidades de la propia Institucion.
9.-El Departamento de Atencién a la Salud a través de la Seccién de Asistencia a
Desamparados concentra la informacién recibida de las actividades realizadas en
las Jornadas Preventivas de Salud y entrega informe a la Jefatura del
Departamento para su validacién y posterior envié a la Direccion de Ecologia de la
Salud.
10.- El material biolégico contaminante que se genera en las Jornadas preventivas
de Salud es almacenado en contenedores especificos para tal uso segun lo marca
la Norma Oficial Mexicana NOM 087-Ecol 1995 y es transportado al Departamento
de Atencion a la Salud y recogido posteriormente por la empresa responsable de
su confinacion y tratamiento.
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Formato ylo

Responsable Descripcion de actividades

]l3

Documento
Inicio del Procedimiento
Delegaciones
hS/IEE||c:I:rp| 5 1.- Solicita mediante oficio la Jornada
Colonias ' Preventiva de Salud, al Departamento de Oficio
Escuelas, Casas Atencion a la Salud
de Asistencia.
| 2.- Recibe oficio y se coordina con las areas

correspondientes, para calendarizar las

Jornadas Preventivas de Salud, servicios que Oficio

se van a prestar, lugar, hora y fecha en que

se llevaran a cabo las actividades de

Asistencia Social.
Jefe (a) del 3.- Informa a la Direccién de Ecologia de la /*’
Departamento Salud y a la delegacién correspondiente la Cronodrama I
de Atencidn ala | calendarizacién de las Jornadas Preventivas g X

Salud.

de Salud.

4.- Designa al personal que asistira a las
Jornadas Preventivas de Salud.

5.- Verifica que las Unidades Moéviles estén
disponibles, el personal de salud completo
con horario, tiempo y forma.

Equipo de
Jornada
Preventiva de
salud.

6.- Se reune en las instalaciones del
Departamento de Atencion a la Salud para

. salir a la jornada.

Responsable de
la Jornada
Preventiva de
Salud.

7.- Se presenta con el responsable de la
jornada en el municipio, colonia, escuela o
casa de asistencia y verifica donde se
colocaran las Unidades Moviles y el personal
designado para la jornada preventiva de

salud.

| PHPARARES ramuiBs
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Continua Procedimiento

Paciente de la
Jornada.

Equipo de
Jornada
Preventiva de
salud.

8.- Acude a la Jornada Preventiva de Salud,
solicita el servicio estomatolégico y espera
turno para su atencién.

9.- Registra al paciente y anota sus datos en

| la hoja diaria.

Hoja diaria

10.- Realiza interrogatorio y exploracién
clinica, elaborando un diagnéstico y registra
el mismo en la hoja diaria de consulta.

11.- Realiza el tratamiento que necesite el
paciente.

12.- Proporciona platicas de Educacién para la
Salud con poblacién previamente designada
por los responsables de la jornada.

13.- Registra a los asistentes a las platicas

Lista de

en las hojas de registro de platicas. asistencia
Responsable 14 - Verifi tod t |
s A el - Verifica que todo se encuentre en regla
Preventiva de | tanto en la unidad mévil como en las zonas
Salud de trabajo, al final de la jornada.

15.- Concentra formatos de informacién y
Equipo de solicita sellos y/o firmas con las autoridades o Formatos
Jornada responsables de la Jornada.

Preventiva de
salud.

16.- Regresa a las instalaciones del
Departamento de Atencion a la Salud.

Fin del procedimiento




INTEGRANDO FAMILIAS

Delegado (a) SEDIF,
municipios, colonias,
escuelas, Casas de

Jefe (a) del depto.
de atencién a la

Equipo de la

Responsable

Paciente de la

oficio jernada

9. Registra al pacignte vy

: ~®™|  coordina conias areas
‘gyaritiva, i
pr cormespondisntes anota sus dates enla M
e s hoja diaria,
A 4 *

3, Informa a la Dir. De
ecologia de la salud y &
|a detegacion la
calendanzacion de las

jornadas
Cronograma

4. Designa al personal
que asistira a la
prmada

v
& Venfica que las

10 Realiza mterrogatario
y xploracién clinica,

| 11. Realiza tratamisnto [

v

12. Proporciona platicas
de educacion para la
salud

v

13, Registra 2 los
azislenlas & las nlatcas

Lista de asistencia

unidades moviles gsten
disponiblas y el personal
completa

15 Concentra formalos v
solicita sellos al

14 Verifica que todo

$8 encuentre en regla
con la unidad mévil y
|8 zonas de trabajo

Th

responsatie de la
jomada.

Formaios

L

h 4

1. Regresa al Deplo. de
Alencién ala Salud

v

Fin

bR salud jornada de ia jornada jornada
(nicio & Se redne en as 7. Be prasenta con el 8- acude ala
P instalaciones del Depto responsable de la p iormada, salicila el
de Atengion a 1 Salud wrnada y venfica SBIVICIO ¥ Bspera
25pacios, su umo.
b
1. Salmta madiante "8 2. Recibe olicio y 3& *




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

Migracidn infantil no acompanada

Tiempo Promedio: 8 dias

\

W -

\. o F Pt =
T -

i

Bylel Avalos Soto
UAS (DAS)
Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

igzziel Avalos Soto

UAS (DAS)
Junio 2018

Departamento de Atencién a la Salud

Tablero de control. Acta de entrega.

Autoriza:

L
RN
Argelina Selenita
Méndez Qlguin
ASMO (DES)
Junio 2018

Atender y prevenir las necesidades de nifias, nifios y
adolescentes migrantes y repatriados que viajan solos y
las probleméticas colaterales a que estan expuestos, asi
como promover acciones coordinadas de proteccion vy
contencion familiar y comunitaria, en conjunto de
esfuerzos y acciones entre los tres drdenes de gobierno.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla.

Coordinador del albergue fronterizo, Responsable del
programa de infancia, Padre o tutor, Enlace con el Depto.
de Enlace de Planeacion.




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

1. Los nifios, nifias y jévenes que sean deportados por su situacién de migracién y
que por mandato juridico y autoridades migrantes, sean puesto a disposicion del
SEDIF en el Estado de Puebla para su reintegracion familiar.

2. ElDepartamento de Atencion a la Salud dei SEDIF debera desarrollar mecanismos
de coordinacion eficientes entre los diferentes Sistemas Municipales, que permitan
el seguimiento de las acciones de reintegracion familiar y comunitaria, asegurando
la dignidad del nifio, nifia 0 adolescente migrante.

3. EiDepartamento de Atencién a la Salud debera desarrollar acciones de promocion,
difusion y defensa de los derechos de la poblacién infantil y adolescente migrante,
fortaleciendo las tareas fundamentales de la familia como el principal espacio de
proteccion, cuidado y apoyo.

4. Personal del Departamento de Atencion a la Salud, planeara coordinara y realizara
el traslado de las nifias, nifios y/o adolescentes migrantes del albergue fronterizo. \
en el cual se encuentren hasta su destino a la Ciudad de Puebla. AN

5. El Personal adscrito al programa de Migracion Infanti no Acompaiada se \
mantendra en comunicacién con los padres o tutores de las nifias, nifios y
adolescentes para recabar los documentos necesarios para la realizacion del
traslado.

6. Las Delegaciones Regionales del SEDIF informan directamente al Departamento
de Atencidn a la Salud las acciones realizadas en los Municipios que pertenecen a
cada Delegacion de manera mensual o de manera extraordinaria cuando el caso lo
amerite. G

7. El Departamento de Atencién a la Salud podra tener contacto directo con los /| //
psicologos de las Delegaciones cuando se requiera para realizar actividades de | /
capacitacion, coordinacion, asesoria, evaluacién y supervision para un buen Hﬁ/
manejo de las actividades a realizar. /

.'rl
f

D




DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

Formato ylo

Responsable Descripcién de actividades Hociinante
Inicio del Procedimiento
Coordinador 1. Envia oficio al responsable del Programa
del de Infancia del SEDIF, solicitando el Oficio
| Albergue traslado de la nifia, nifio o adolescente a su
fronterizo lugar de origen.
- Acta de
nacimiento
-CURP
- Ultimo .
comprobante de {
estudios =
Responsable del | 2. Contacta via telefénica al padre o tutor - Comprobante
Programa de del migrante para solicitarle los domiciliario.
Infancia documentos de su hijo/a. - Acta de
nacimiento del
padre o tutor
- Credencial de \
elector del padre
o tutor SN
- CURP del M
padre o tutor.
3. Proporciona los documentos necesarios e
f Padre o Tutor para realizar el traslado '
4. Integra el expediente de nifa, nifio o : 1/
| | a doles?:ente. Expediente. !/
Responsable del L4
Programa de ’_}'7“
Infancia 5. Realiza la compra del boleto de avién
para el traslado. Factura 1/




DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Continua Procedimiento

6. Cita al padre o tutor el dia y la hora en que
le serd entregado su hijo (a).

Responsable

7. Elabora acta de Reunificacion Familiar.

del Programa
de Infancia

8. Viaja al Aeropuerto de la Cd. de México a
recoger a nifia, nifio o adolescente y lo
traslada a las oficinas del Depto. de Atencion
a la Salud.

9. Entrega fisicamente a la nifia, nifio o
adolescente a sus padres o tutores y se

firma el acta de entrega.

Acta de entrega

Fin del procedimiento
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INTEGRANDO FAMILIAS

Coordinador del albergue Responsable del programa

Padre o tutor
fronterizo de infancia

2 Conlatta via telelonica al
padre o tulor del migrante

v

3 Proporciona los
documentos Necasancs
para realizar el Iraslado

| Documentas da Iraslado

A 4

1. Envia oficio
solicitarlo 2| trasladg

4. Inlegra ef

enpediante del S
nifia, nifia o .
adolescente I

\ 4

5. Compra boleto de
avion

Factura

6. Cita al padrg o tutor

¥

7. Elabora acta de
reunificacidn
familisr

y

£ Viaja al aeropuerio
de la Cd, de México a
recoger al migrante

v

9 Entrega ala nida, rfio
o adolescenls a sus
oadres o tulores




Procedimientos del Departamento del
Adulto Mayor

: : rre d
— -\ \
/ X ") %
\ i S
g /V i '

\
i —
4

C. Judith Sanchez Martinez
Jefa del Departamento del Adulto Mayor




DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

Equipamiento y reequipamiento de Estancias de dia

Tiempo Promedio: 1 afio

Elabora: Valida: \ Autori:;‘;-l:
AN
Judith Sanchez ~Juditfi Sanchez Argelina Selenita
Martinez Martinez Méndez Olguin
JSM (DAM) JSM (DAM) ASMO (DES)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Equipar o reequipar estancias de dia con la finalidad de
apoyar a las personas adultas mayores sujetos de
asistencia social, que vivan en e| Estado de Puebla. Y en
conjunto con el SMDIF de su localidad brindar servicios
tales que les permitan el mejorar su calidad de vida en la
etapa de la vejez

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla

Departamento del Aduito Mayor

Presidenta (e) del DIF Municipal, Presidencia y/o
Direccidon General del SEDIF y Departamento del Adulto
Mayor

Formato de Supervision de Estancias Nuevas; Formato
de supervision de estancias en funcionamiento; Salida de
material; Padrén de beneficiarios.




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

1. El SEDIF otorgara el equipo necesario (ANEXO [) para el buen funcionamiento y
operatividad de una Estancia de Dia, de acuerdo a los requerimientos de cada
municipio y a la existencia de dicho equipo resguardada en el Aimacén General del
Organismo.

2. El SEDIF proporcionara insumos alimentarios no perecederos correspondientes al
numero de asistentes registrados en cada estancia (padrén), Estos insumos seran
depositados en las Delegaciones Regionales del SEDIF, de acuerdo al calendario
establecido por la Direccion de Alimentacion y Desarrolio Comunitario del
Organismo.

3. Por conducto de los SMDIF se proporcionara las personas adultas mayores
asistentes a la Estancia de Dia del interior del Estado servicios de atencién y/o
asesoria médica, psicoldgica, juridica, platicas de interés gerontolégico, talleres
ocupacionales, actividades fisico-recreativas y juegos ocupacionales segun la
capacidad de cada municipio.

4. ElSistema Estatal DIF realizara supervisiones a las Estancias de dia para verificar
el buen funcionamiento de las mismas asi como el estado en que se encuentra el
equipo donado.

5. Para cada peticién de instalacion o reequipamiento de estancia de dia, el SMDIF
interesado debera realizar un oficio de solicitud dirigida a la Presidenta del
Patronato del Sistema Estatal DIF.

6. La prioridad y autorizacién de cada solicitud quedara sujeta a la consideracion de
Presidencia y/o la Direccién General del SEDIF.

7. EI SMDIF debera hacerse cargo de:

» Reclutar personal que cumpla el perfil requerido para cada una de las areas
de la estancia de dia. y

e Cubrir el pago de honorarios generados por ¢l personal contratado para la g
operatividad de las estancias de dia.

» Realizar el pago de servicios como son: agua, luz, y otros propios de [a
estancia de dia.

« Mantener en buen estado el equipo donado por el SEDIF y reparar los
articulos afectados con el uso.

e Complementar con insumos perecederos el alimento proporcionado por el
SEDIF. L

e Ofrecer un servicio respetoso y de calidad a los usuarios de cada estancia de . \
dia. N

8. Una Estancia de dia debe contar con: op




