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Auxiliar
Administrativo de
la Unidad Bésica
de Rehabilitacién

NO: Se le Notifica al ciudadano del
por qué no es candidato a lo solicitado
y aqui se termina el tramite.

—

Auxiliar
Administrativo de
la Unidad Bésica
de Rehabilitacion

SI: El solicitante es candidato, se le
realiza la apertura del expediente.

Expediente contiene:

v’ Acta de nacimiento.

v" Credencial de elector.

v" Curp.

v' Comprobante de domicilio.

v' Seguro Popular.

v' Valoracién médica.

v Original de Constancia de
bajos recursos expedida por
el Ayudante Mpal.

v" Dos fotografias tamafio
infantil en caso de solicitar
aparatos auditivos.

Auxiliar
Administrativo de
la Unidad Bésica
de Rehabilitacién

Envia  expediente a diferentes
Instituciones para la gestion de apoyos
funcionales  (Sillas de ruedas,
Bastones, Auxiliares Auditivos etc.).

Auxiliar

Notifica al beneficiario Ia fecha - de
Administrativo de | entrega del apoyo y asi se da por
la Unidad Bésica | concluido el tramite.
de Rehabilitacién L J
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO:

GESTION DE APARATOS FUNCIONALE

-‘____ﬁ*—-_‘_——-—__l___

\LES ATENCION A
PERSONAS CON DISCAPACIDAD. —ON A

Se le Notifica al
ciudadano del por
qué no es candidato
a lo solicitado vy

NO

| Inicio i

L]

Atencién al
soficijtante
w

Recepcién de documentos y

" |revisién de los mismos
1
. Y

L

L

Se envia a consulta para

3

loracién y dictamen médico,

= =

Realiza la va]orécién médica.
4

¢Determina SI o
NO es

Candidato a la

—-——___________________,.___——'——_'_

Una Copia de: Acta de nacimiento, Cred, de elect
Curp, Comp. de domicilio, Seg. Popular, Wal. M
Constancia de bajos Rec., 2 fotografias T/Inf

aqui se termina el Ayuda Funcional?
trémite.
SI
El solicitante es candidato, se le realiza
la apertura del expediente. -
. T ‘
- . : Acta de nacimiento, Cred. de elector, Curp, Comp. de
Env_la ] exped:ente a' diferentes domicilio, Seg. Popular, Val. Médica, Constancia de
Instituciones para la gestién de apo bajos Rec., 2 fotografias T/inf
funcionales . Sl A e
Notificar al beneficiario la fecha de
entrega del apoyo. [ 9
=
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DEL DESARROLLOQO INTEGRAL DE LA FAMILIA. . .

DISCAPACIDAD.

1.- PROPOSITO:

Dar atencién médica ¥ paramédica a la poblacién en general con algiin grado de vulnerabilidad,
principalmente enfocada a la poblacién con discapacidad.

2.-ALCANCE:

3.-REFERENCIAS:

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

¢ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos,
° Ley de Asistencia Social.

* Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

* Ley Orgénica de la Admj nistracién Piblica,

* Reglamento Interng de] H. Ayuntamiento de Yautepec.

* Reglamento de Atencign a personas con Discapacidad.

¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

4.~ RESPONSABILIDAD:
e Meédico
¢ Auxiliar Administrativo

5.- DEFINICIONES
Ninguna

6.- METODO DE TRABAJO:
¢ Descripcién de Actividades.
® Diagrama de Flujo.

L.C.H CONSTANZA ALMAZAN

OFIRTAL MAYOR
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DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ATENCION DE CONSULTAS A PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.

Municipal.

Auxiliar Administrativo
4 de la Unidad Basica de
Rehabilitacion

A
PASO RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
Auxiliar Administrativo | Brinda atencién al Paciente, para
1 de la Unidad Bésica de | conocer su requerimiento. 1
Rehabilitacién
Auxiliar Administrativo | Solicita documentacién al Paciente, [Una Copia del:
2 de la Unidad Bésica de requerida para el ingreso. v" Curp.
Rehabilitacion v Comprobante  de
domicilio actual.
v Dictamen médico.
Auxiliar Administrativo | Registra en bitdcora diaria y cobrar la
3 de la Unidad Basica de | cuota de recuperacion de acuerdo a lo
Rehabilitacién establecido por el H. Ayuntamiento

Canaliza al paciente a consulta médica.

Meédico de la Unidad
5 Basica de
Rehabilitacién

Realiza valoracién, dictamen médico y

canaliza a la terapia correspondiente.
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[ S e e
6 ¢(Determina SI o NO es Candidato a

Meédico de la Unidad
Bésica de Terapia?
Rehabilitacién
—
7 Auxiliar NO: Se le Notifica al ciudadano del por
Administrativo de la | qué no es candidato a lo solicitado y
Unidad Bésica de aqui se termina el trémite.

Rehabilitacion

8 Auxiliar - | SL: El solicitante es candidato, se le | Una Copia del:
Administrativo de la | realiza Ja apertura del expediente para v Curp.
Unidad Bésica de fijar cuota. v" Comprobante de
Rehabilitacién : domicilio
actual.
v’ Dictamen médico.
___-________———-——__-\-———_
Auxiliar Se entrega carnet de citas con horario de Carnet de Citas.
9 Administrativo de la | atencién al terapeuta indicado.
Unidad Bésica de
Rehabilitacién
]
Auxiliar Archiva expediente para seguimiento.
10 Administrativo de la
Unidad Bésica de
Rehabilitacién
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION DE CONSULTAS A PERSONAS CON

Se le Notifica al
Ciudadano del por

qué no es candidato
a recibir Terapia.

DISCAPACIDAD,
L Inicio 7
v
| Atencién al Paciente !
v ;
Solicita documentacién del Uns.ICo_p iz del; Cu.rp,l Comprob_a o de
paciente domicilio actual y Dictamen médico.
Se registra en bitacora diaria y
_’l Cobrar cuota
L2
alizan a consulta Médica
4
L 2
Realizar la consulta e indicar
terapia

(Determina SI o
NO es Candidato
a Terapia?

NO

El paciente es candidato se le realiza
la apertura del expediente

Una Copia del: Curp, Comprobante de
domicilio actual y Dictamen médico.

v
Se entrega Camel con horario de Carnet de
Terapia citas
+ —
Se archiva el
expediente

AUTORIZO o
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4).- PROCEDIMIENTO: ATENCION DE TERAPIA PSICOLOGICA.

1.- PROPOSITO:
Desarrollar y/o acrecentar un potencial Psicolégico en el usuario, resolviendo conflictos emocionales
y desordenes del comportamiento en las personas, permitiéndoles asi tener una mejor calidad de vida
y tomar mejores decisiones.

2.-ALCANCE:

A la poblacion en general al Proporcionar la atencién Psicolégica debida y correspondiente a las
personas vulnerables que lo solicitan y/o requieran generando una salud mental.

3.-REFERENCIAS:

L]

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Asistencia Social. :

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

e Ley Orgénica de la Administracién Pblica.

Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Yautepec.
Reglamento de Atencién a personas con Discapacidad.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

L ]

4.- RESPONSABILIDAD:

» Psicologo
e Meédico

S.- DEFINICIONES:

Ninguna

6.- METODO DE TRABAJO:
e Descripcion de Actividades.
» Diagrama de Flujo.

ELABORO AUTORIZO
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7T Lo TN e T
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ATENCION DE TERAPIA PSICOLOGICA.
-
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 Médico de la Valora al paciente para indicar motivo de
Unidad Basica de | consulta,
Rehabilitacién
2 Psicélogo de la P;'esentacién Y encuadre con paciente.
Unidad Basica de
Rehabilitacién
3 Psicélogo de la Aplicacion  de  Pruebas Psicologicas
Unidad Bésica de proyectivas.
Rehabilitacién | (Test Machover, Test de 1a Familia y Cat),
4 Psicélogo de la Evaltia y diagnostica al paciente.
Unidad Baésica de
Rehabilitacién
5 Psicélogo dela | Realiza tratamiento Psicolégico.
Unidad Biésica de
Rehabilitacién )
e e Dl Y
6 Psicélogo dela | Se alcanzan los objetivos, se revalora al paciente
Unidad Bésica de Y se determina su segnimiento.
Rehabilitacién
7 Psic6logo dela | Da de alta al paciente.
Unidad Biésica de
2 Rehabilitacisn J
- ELABORO REVISO [ AUTORIZO 1
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B

———

OGICAS.

J Inicio I
Presentac:én y

éncuadre con pac:ente

Valoracmn al
Paciente

H

! Apli d b b TEST
pwac:én € pruebas
psicologicas y M
proyectivas. J

Evaluar y diagnosticar
al paciente

Realizar tratamlento
psicolégico
o
Alcanzar Ios objetivos
y revalorar al paciente

Dar de aita al pacienrej
7 [

Fin

L.C.H CONSTANZA ALMAZAN | C. AGUSTIN $ffAVARRIA
GONZALEZ GONZALEZ
L_DIRECTORA DIF MUNICIPAL OFICIAL MAYOR

REVISO

TEST DE LA
FAMILIA

CAT
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5).- PROCEDIMIENTO: ATENCION DE TERAPIA DE LENGUAJE.

1.- PROPOSITO:

Brindar atencién terapéutica,

teniendo como objetivo primordial establecer o restablec

comunicacion lingiiistica no desarrollada, alterada o interrumpida en nifios y adultos del Munici

2.-ALCANCE:

A la poblacién en general al Proporcionar a los pacientes una atencién de calidad para logra

rehabilitacién en su lenguaje.

3.-REFERENCIAS:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

e Ley de Asistencia Social.

e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

* Ley Orgénica de la Administracién Publica.

* Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de Yautepec.

¢ Reglamento de Atencién a personas con Discapacidad.

* Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

4.- RESPONSABILIDAD:

e Terapeuta
Meédico

5.- DEFINICIONES:
Ninguna

6.- METODO DE TRABAJO:

* Descripcion de Actividades.
¢ Diagrama de Flujo.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ATENCION DE TERAPIA DE LENGUAJE.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 Médico de la Valora al paciente para indicar motivo de
Unidad Bésica de | consulta.
Rehabilitacion
2 Terapeuta de la Realiza con el paciente el encuadre o marco
Unidad Basica de | analitico.
Rehabilitacién
3 Terapeuta de la Evalta y diagnostica al paciente. Informe de Evaluacién y
Unidad Bésica de - Resultado de Pruebas
Rehabilitacién
4 Terapeuta de la Informa al paciente y/o familiares las actividades
Unidad Bésica de | a realizar.
Rehabilitacion
5 Terapeuta de la Realiza proceso terapéutico.
Unidad Bésica de
Rehabilitacion
6 Terapeuta de la Revisa que toda la informacién este integrada en
Unidad Basica de | el expediente del paciente,
Rehabilitacién
Terapeuta de la
i Unidad Bésica de Alta de paciente,
Rehabilitacion
ELABORO REVISO ' AUTORIZO
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION DE TERAPIA DE LENGUAJE.

Inicio

i’

J

¥

Valoracién al
Paciente

1]
¥

Realiza con el paciente
el encuadre o marco

analitico
2 ’

v

Evalia y diagnosticar al

paciente
3 l

Informe de evaluacion y
Resultado de Pruebas.

I-—.______,_.-'---_"-_---_m—_

v

Informa al paciente y/o
Familiares
4|
Realiza proceso
terapéutico
5
v
Revisa informacién del
paciente
6
¥
|-—| Alta de paciente
7

Fin

AUTORIZO

ELABORO
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6).- PROCEDIMIENTO: ATENCION DE TERAPIA FISICA.

1.- PROPOSITO:

Atender las necesidades especificas de cada paciente de bajos recursos, otorgando el tratamiento

adecuado para resolver o minimizar los problemas de discapacidad y lograr una rehabilitacién
integral.

2.-ALCANCE:

A la ciudadania en general para Proporcionar a los pacientes una atencién de calidad para lograr la
pronta rehabilitacion y su incorporacién a sus actividades diarias.

3.-REFERENCIAS:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
* Ley de Asistencia Social.

* Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

* Ley Orgénica de la Administracién Publica.

e Reglamento de Atencién a personas con Discapacidad.

¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

4.- RESPONSABILIDAD:

s Terapeuta
e Meédico

5.- DEFINICIONES:
Ninguna
6.- METODO DE TRABAJO:

e Descripcién de Actividades.
¢ Diagrama de Flujo

ELABORO
L.C.H CONSTANZA ALMAZAN _
GONZALEZ R
DIRECTORA DIF MUNICIPAL S
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ATENCION DE TERAPIiA FISICA.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 Médico de la Valora al paciente para indicar motivo de
Unidad Bésica de | consulta.
Rehabilitacién
2 Terapeuta de la Solicita carnet de citas al paciente para registro
Unidad Bésica de | de terapia.
Rehabilitacién
3 Terapeutade la | Aplica tratamiento indicado por el médico.
Unidad Bésica de
Rehabilitacion
4 Terapeuta de la Registra diariamente que tipo de terapia se realiz6
Unidad Bésica de | a cada paciente.
Rehabilitacién
5 Terapeutadela | Da informacién de seguimiento al paciente.
Unidad Baésica de
Rehabilitacién
6 Terapeutadela | Envia al paciente a revaloracién con el médico
Unidad Bésica de | especialista (Al finalizar total de sesiones).
Rehabilitacion
7 Terapeutade la | Elabora y envia informe de resultados al médico
Unidad Bésica de | responsable de Unidad Basica de Rehabilitacién,
Rehabilitacion y a la  direccion de discapacidad del DIF
Morelos.
Terapeuta de la
8 Unidad Basica de Alta de paciente.
Rehabilitacién
ELABORO REVISO AUTORIZO
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION DE TERAPIA FISICA.

L Inicio ]

¥

Valoracién del paciente

1
4

Solicita el carnet de citas
2 para registrarlo

v

3

Aplica tratamiento indicado

v

Registra diariamente que tipo
de terapia se realiz6 a cada
4 paciente

v

5 seguimiento

Da informacién de

v

Envia al paciente a
Revaloracion con el
Meédico Especialista

v

Elabora informe de resultados

;
v

Da alta de paciente

ELABORO

REVISO

7
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7).- PROCEDIMIENTO: ATENCION MODULO PREVEDIF.

1.- PROPOSITO:

Ofrecer servicios de salud preventivos a la poblacién de bajos recursos o sin seguridad social a
través de toma de glucosa, T/A informacién sobre obesidad y desnutricién en la poblacién y
detenci6n de postura y pie plano.

2.-ALCANCE.:

Informar a la mayoria de la poblacién posible de este sistema gratuito en el 4rea Prevedif y evitar
enfermedades y discapacidad.

3.-REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Asistencia Social. ,

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Orgénica de la Administracién Piblica.

Reglamento de Atencién a personas con Discapacidad.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

e © ® & @ o o

4.- RESPONSABILIDAD:

Enfermera
Médico

5.- DEFINICIONES:
Ninguna

6.- METODO DE TRABAJO:
e Descripcidon de Actividades.
e Diagrama de Flujo.

ELABQBO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ATENCION MODULO PREVEDIF.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
1 Médico de la Valora al paciente y canaliza al moédulo
Unidad Basica de | PREVEDIF.
Rehabilitacion
2 Enfermeradela | Registra al paciente en formato PREVEDIF, el
Unidad Bésica de | cual contiene: Nombre Completo del Paciente,
Rehabilitacion Edad, Domicilio, No. Telefénico, y Control de
Salud. (Peso, Talla, Toma de Antropometria,
T/A, Toma De Glucosa, Obesidad).
i s Enfermerade la | Brinda la atencion e indicaciones pbr el médico.
Unidad Basica de '
Rehabilitacion
4 Enfermerade la | Registra diariamente el tipo de atencién que se
Unidad Basica de | brindd al paciente.
Rehabilitacion
5 Enfermeradela | Da seguimiento y orientacion al paciente para
, Unidad Bésica de | prevenir enfermedades y discapacidad.
| Rehabilitacion
6 Enfermera de la Elabora y envia informe de resultados al médico
Unidad Bésica de | responsable de Unidad Bésica de Rehabilitacion,
Rehabilitacion y a la direccién de discapacidad del DIF
Morelos.
[ ELABORO REVISO AUTORIZO
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION MODULO PREVEDIF.

C Inicio j

Valoracién al Paciente y canaliza
al médulo PREVEDIF.
1
v

Registra al paciente en formato
PREVEDIF,

v

Brinda la atencién indicada por
el medico 3

'

2

Registra diariamente el tipo de
atencion que se brindé al paciente
! 4
Da seguimiento y orientacién al
paciente
5
¢
Elabora y enviar informe de
resultados.
6
Fin

ELABORO
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AUTORIZO
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DEL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA.

8).- PROCEDIMIENTO: NUTRICION Y DESARROLLO COMUNITARIO.

1.- PROPOSITO:

Abatir la desnutricién

infantil contribuyendo a una alimentacién balanceada, a través de la atencién

e informaci6n nutricional para mejorar su calidad de vida.

2.-ALCANCE:

A toda la comunidad infantil para“ Mejorar el habito alimenticio y para lograr nifios mas saludables

3.-REFERENCIAS:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley de Asistencia Social.

Ley Orgénica de la Administracién Publica.

Ley General de Salud.

L
L]
o Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.
L]
L]
L]

Reglamento de Atencién a personas con Discapacidad.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

4.- RESPONSABILIDAD:

5.- DEFINICIONES:

Ninguna

Auxiliar Administrativo

6.- METODO DE TRABAJO:

» Descripcion de Actividades.

¢ Diagrama de Flujo.
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CION Y DESARROLILO COMUNITARIO.

B
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS
l Auxiliar Brinda informacién a la ciudadania. Sobre el
Administrativo ingreso al Programa Alimenticio PAM 5 y
(DIF Municipal) formula lactea, correspondiente a una despensa
la cual tiene el costo de acuerdo a lo establecido
por el Sistema DIF Morelos.
Auxiliar
2 Administrativo Solicita documentacién requerida para el ingreso | Dos Copias de:
(DIF Municipal) del menor., ' Acta de nacimiento
¥ Curp del menor.
¥" Credencial de
elector de padre o
tutor.
v Comprobante de
: domicilio.

v Valoracién médica
por el médico de la
unidad Bésica de
Rehabilitacidn.

Auxiliar Aplica estudio socioeconémico, para verificar
3 Administrativo las condiciones de vida del solicitante,
(DIF Municipal)
4 Auxiliar ¢(Determina SI o NO es Candidato al apoyo
Administrativo alimenticio?
(DIF Municipal)
NO: Se le Notifica al ciudadano del por qué
5 Auxiliar 1o es candidato a lo solicitado y aqui se
Administrativo termina el trdmite.
(DIF Municipal)
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