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1.- PRESENTACION

Este documento representa una herramienta de referencia y consulta, encaminada a orientar a
los servidores publicos en la ejecuciéon de sus labores cotidianas. Aplica a todo el personal del
servicio publico que labora en la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad, en el Centro de
Rehabilitacion e Integracién Social (CRIS), Teresa de Calcuta y al personal que labora en demas
areas del Sistema Municipal DIF Naucalpan de Juarez, Meéxico.

El Centro de Rehabilitacion e Integracién Social, es una unidad administrativa dependiente del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México, tiene
como finalidad brindar rehabilitacion integral a personas con discapacidad con el fin de
reintegrarias a la sociedad.

Conscientes de la importancia que representa la atencion a la poblacién con discapacidad, se ha
elaborado el presente Manual de Procedimientos la Subdireccion de Asistencia a la
Discapacidad, con la finalidad de normar la estructura organizacional, de tal forma que nos
permita optimizar recursos, coordinar esfuerzos y acciones para el logro de los objetivos
establecidos, dentro de su contenido describe las atribuciones, funciones y jerarquia que ocupa
cada uno de los puestos descritos en él, para dar certidumbre en la operatividad logrando brindar
calidad en el servicio y ejecutar los objetivos y metas propuestos.

2.- OBJETIVO GENERAL

Brindar los servicios de Rehabilitacion integral y mejorar |a calidad y eficacia en la prestacion de
los mismos y en los tramites para personas con discapacidad que acudan al Centro Rehabilitacion
e Integracion Social Teresa de Calcuta; sin importar lugar de procedencia, sexo, raza, edad,
religion o situacion economica.

evisdy | Autorizd:

r. José Antonip Ogazdn Anguiano
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3.- IDENTIFICACION DE PROCESOS

rmno

Cita de valoracion
inicial

atencién
médica especializada,
realiza interrogatorio y

exploracion fisica
completa, emite un
diagnostico de

Rehabilitacion, solicita
interconsulta a otros
servicios y envia a

Recibe atencion
meédica, recibe un
diagnédstico de

discapacidad temporal
0 permanente, es
remitido al area de
terapia
correspondiente.

Consulta médica
especializada a
personas con
discapacidad

terapia.
Brinda atencién
terapéutica en base a
las indicaciones ? ; .
p . G Recibe atencion | Terapias a personas
Envio a terapia (s) medicas, da terapéutica. con discapacidad

recomendaciones e
instaura un programa
de casa.

Brinda atencién 512322 S:tencrgg
meédica para evaluar el | . o=
attade R— informacion sobre el
Z .~ | avance logrado en
posterior a recibir terapia e P
Cita de consulta | terapias. Evalia el ; :
subsecuente diagnéstico médico del requentdo di i da?jl Consulta subsecuente
paciente para la PHTRINTLA U
alsadicitn i permanente se otorga
c::')tiﬁ aile de certificado de
discapacidad discagacidad
! permanente. <
Evalua el avance en iﬁi?:ea Lis agznuzz
terapias, dictamina si avance’ de los logros
ekt e en terapia, se da
Valoracién de alta objetivos terapéuticos NforTaCH n' da Alta del C.R.1.S.
0 se envia a realizar posibles secuelas o
programa en casa por | iaciones, se da
maximo beneficio. hoja de alta’
i, . ,
\ Reviso _Autorizé; '
/

|

e
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Entrevista de Trabajo

Se realiza entrevista

Recibe evaluaciéon de

Estudio

permanente.

requerida (C.U.R.P,
copia de INE,
comprobante de
domicilio, acta de

de discapacidad
permanente, 2
fotografias tamafio
infantil.

nacimiento, certificado

Social. para evaluar el nivel nivel socioeconémico Socioeconémico,
socioeconémico del y carnet de citas y expedicion de carnet
paciente, se expide terapias, ingresa a de citas y terapias,

carnet de citas y padrén de programas de apoyo
terapias, ingresa a beneficiarios. econémico y ayudas
padron de funcionales.
beneficiarios de
apoyos econdomico y
ayudas funcionales.
Solicitud de Expide credencial de | Recibe credencial de Expedicion de
! expedicion de discapacidad discapacidad credencial Municipal
credencial municipal permanente con la permanente para de discapacidad
de discapacidad documentacion obtener descuentos permanente.

en servicios varios y
para identificacion.

Interconsulta al
servicio de
Integracion Laboral,
deportiva y educativa.

Se realiza evaluacién
de habilidades y
aptitudes para
integracion laboral y
deportiva, 6 se realiza
valoracion intelectual
para integracion

educativa..

Recibe evaluacién de
capacidades,
habilidades, aptitudes
para ser reintegrado
al ambito laboral,
deportivo 6 educativo.

Integracion laboral,
escolar y deportiva.

Autorizo:

“Teresa de Calcuta’

Dy José Antokio Ogazop 'Angul
Subdirectorde Asist
Discapacigad del SMDIF
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4.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4.1 Consulta médica especializada a personas con discapacidad.

Cita de valoracion inicial

El usuario acude a su cita el dia y hora
sefalados

El meédico realiza historia clinica
completa, llenado de hoja de
consentimiento informado y/o solicita =1
interconsultas, realiza tarjeton de

terapia. l

El paciente se canaliza a caja para emitir
pago por consulta. i

Se canaliza al area de Trabajo Social
para apertura de Carnet de citas y

terapias.

Se canaliza al area de terapia
comrespondiente y posteriormente a
recepcion para agendar citas.

Se indica en que consultorio
—p se dirija para ser atendido.

Emite un diagnéstico de
Rehabilitacion, determina el
— tratamiento  terapéutico y
solicita interconsultas.

!

Se registra pago en hoja diaria
~p del medico

Se expide carnet de citas y
terapias.

Se agenda cita de terapia vy
cita de valoracion

nd

— subsecuente, al término de las
terapias.

4.1.1 Interaccion con otros

entrevista de trabajo social.

procesos: Valoracién de Terapia, Consulta subsecuente y

Elaboro

£

“Teresa de Calcuta”

an de Juarez

el Sistema Municipal
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4.2 Tratamiento terapéutico.

El usuario acude al area de Recibe fecha de inicio y fecha
Tratamiento terapéutico terapia con las indicaciones -+ de término de terapia, dias y
i previamente instauradas por el horas de terapia.

médico fratante.

v

El paciente es canalizado a caja R El terapeuta registra pago en
para emitir pago de terapia. hoja diaria de actividades.
El terapista aplica indicaciones ¢
médicas —+p El paciente recibe la terapia
previamente indicada por el
l medico.

Al finalizar ciclo de terapias, el
usuario es enviado con el
medico a solicitar consulta de Revaloracion meédica para
revaloracion subsecuente.

% continuar con terapias, alta del

centro 6 envid a otra unidad de
salud.

4.2.1 Interaccién con otros procesos: Consulta médica especializada a personas con
discapacidad.

Elabor6 [

Dr.

“Teresa de/Calcuta”
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4.3 Consulta subsecuente

Consulta Subsecuente.

El usuario acude a su cita
medica el dia y hora sefialados

El paciente es canalizado a caja
para emitir pago por consulta

médica.

Se realiza valoracion por el
meédico especialista tratante.

Se canaliza a recepcion para
agendar cita médica

Es canalizado al consultorio que
le corresponde. l

Se registra pago en hoja diaria
del médico.

Determina si continua con el
tratamiento indicado o alta del
CRIS, si el paciente lo solicita se
emite certificado de
discapacidad permanente (en
caso que amerite)

Revaloracion medica de

seguimiento o alta del C.R.1.S.

4.3.1 Interaccion con otros procesos: Tratamiento terapeutico.

oy \

A\ Revisé,
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4.4 Alta del C.R.L.S.

Alta del C.R.L.S.

El usuario acude a su cita el
dia y hora sefialados

l

El usuario es valorado por el
Meédico  especialista tratante,
realiza exploracion fisica, revision
de paraclinicos y evalla estado |
funcional del paciente.

Recibe atencién

™ médica

l

i Determina alta del C.R.I.S.

4.4.1 Interaccion con otros procesos: Consulta subsecuente.

Elaboré 7~

i}
eviso ||

Autorizo:

ge rio Prado
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“Teresa de Calcuta”
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4.5.- Estudio Socioeconémico, expedicion de carnet de citas, integracién a programas de
ayudas funcionales.

El usuario se presenta en trabajo_| Ly Iniciar entrevista CIPOB y estudio
Estudio Socioeconémico, social 3 socioeconomico
expedicion de carnet de citas,
integracion a programas de
ayudas funcionales.

Revision de documentacion *
requerida (Copia de INE, CURP, g Realizar llenado de la CIPOB

comprobante de domicilio, acta ¢

de nacimiento, fotografia tamafio

infantil del paciente y de padre o valoracion del estado de vulnerabilidad del

tutor) Paciente, entrega de carnet al paciente y se le
da a conocer el reglamento para firma

Integrar documentacion

requerida con CIPOB, Realiza l

diagndstico socioeconomico del

paciente ¢ Valorar la integracion del paciente al padron
de beneficiarios, Integracion de pacientes al

Brindar informacion al paciente —» padron de beneficiarios correspondiente

sobre los beneficios que se le (apoyo economico, becas, y ayudas

otorgaran funcionales) y

dar seguimiento a los programas que fueron

inscritos

v

Integrar CIPOB y documentos al expediente
clinico del paci me

Entregar CIPOB y documentos al
area de archivo !

4.5.1 Interaccién con otros procesos: Ninguno.

4 S
Elaboré / s 1‘*\\ Revisi\ Autorizo:

del Sistema Municipal
DIF,"Naucdlpan de Juarez

“Teresade Calcuta”
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Expedicién de credencial
municipal de discapacidad
permanente.

4.6.- Expedicion de credencial municipal de discapacidad permanente.

El usuario se presenta en trabajo social
con documentacion comrespondiente
(copia de INE, CURP, comprobante de
domicilio, acta de nacimiento, certificado
de discapacidad permanente, 2
fotografias tamafio infantil)

Llenado de Cédula de registro para
deteccion de personas con
discapacidad.

Se entrega credencial de discapacidad
al Subdirector de Asistencia a la
Discapacidad para su autorizacion

Se remite al usuario a caja para pago de
expedicion de credencial de
discapacidad permanente.

Se recibe ficha de pago y se entrega la
credencial de discapacidad al usuario —» E| usuario recibe credencial de discapacidad
permanente

——

—> Se revisa documentacion

'

Se integra documentacion con Cédula de
registro para deteccion de personas con
discapacidad

'

— Se elabora credencial de discapacidad

| Firma de autorizado por el Subdirector de
Asistencia a la Discapacidad

El usuario paga el costo de la credencial

4.6.1 Interacciéon con otros procesos: Consulta de valoracion

Elabor6 /

\IRevisd,

Autorizd:

“Teresa dg’Calcuta”
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Integracion laboral,
deportiva y educativa.

4.7.- Integracion Laboral, Deportiva y Educativa

4.7.1 Interaccion con otros p

El usuario se preseta en el area
de Trabajo Social.

Trabajo Social solic*a
documentacion basica del
paciente. ¢

Canalizara al paciente al area de
Psicologia. ‘

El area de Psicologia Orientara y
sensibilizara al paciente y su

familia sobre la importancia de su _|
integracion laboral.

Enviara al paciente para la
aplicacién pruebas de
capacidades habilidades y
destrezas a la Secretaria del
Trabajo y Prevencion Social

Tomara como base el perfil del
paciente para su adecuada_]
integracion laboral

VisitarA a empresas y centros
escolares con oficios de
presentacion autorizados por la
Coordinacion del CRIS. b

Tener vinculos con las empresas
para la colocaciéon laboral de los
pacientes del CRIS y procurar
hacer la difusion del programa
Vinculacion Laboral.

Realizar una adecuada colocacion
del paciente para su -
reincorporacion laboral, educativa

“Pexpediente. ¢

Inicio de la entrevista diagnostica.

Trabajo Social integra el

Identificar las necesidades principales
del paciente para propiciar un cambio
que garantice el éxito de la integracion.

Se evaltan capacid*des cognitivas
del paciente por medio de pruebas

,psicolégicas ‘

Da a conocer las destrezas que posee
un individuo para ejecutar una
actividad, una operacion o
procedimiento con agilidad y rapidez

!

yOtorga y define el perfil del paciente: la
Secretaria del Trabajo del Estado de
México

Buscar vacantes y establecer vinculos
laborales y educativos con empresas y
~» escuelas por medio de las visitas.

Lograr la apertura de vacantes dentro
de las empresas y escuelas ya
vinculadas.

!

Reincorporar  al
+» acuerdo a sus
propias.

paciente de
necesidades

deportiva.

r?nsg_ Consulta médica subsecuente.

/ \ 'Reviso |

_Autorizé:

“Teresa dé Calcuta”

i
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5.- DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

5.1 Nombre del Proceso:
Consulta médica especializada a personas con discapacidad.

5.1.1 Objetivo:
Determinar diagnoéstico, tratamiento especifico y pronostico del paciente en el area de
rehabilitacion y comunicacién humana.

5.1.2 Alcance:
Aplica a todas las personas que estén ingresadas al centro por primera vez y que soliciten
valoracion con especialidad en rehabilitaciéon o comunicacién humana.

5.1.3 Referencias: .

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacién 28-05-2021(Texto vigente).

Ley General de Salud. reforma la fraccion XVII del articulo 3, la fraccién 1l del articulo 8, la
fraccion Ill del articulo 33, el articulo 59, la fraccion VI del articulo 100, la fraccion | del articulo
104, la fraccion Il del articulo 112, la denominacién del Titulo Noveno “Asistencia Social,
Prevencion de la Discapacidad y Rehabilitacién de las Personas con Discapacidad”, las
fracciones |, Il'y V del articulo 168, el articulo 173, el parrafo primero y las fracciones I, Il IIl, IV
V'y VI del articulo 174 y los articulos 175, 177, 178, 180 y 300 de la Ley General de Salud, DOF
08-04-2013.

Ley general para la inclusion de personas con discapacidad Ultimas reformas publicadas DOF
12-07-2018

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México. Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG 11 de
julio de 2022.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 119.

5.1.4 Responsabilidades:
Subdirector de Asistencia a la Discapacidad del SMDIF Naucalpan de Juarez, México:
Supervisar que el proceso se lleve a cabo de manera correcta y que los pacientes sean atendidos
con calidad y calidez.
Médico Especialista (Rehabilitacion o Comunicacién Humana): Recibe al usuario, verifica
cita y recibo de pago, aplica la valoracion inicial a las personas que por primera vez solicitan los
servicios, determinando el plan terapéutico para lograr su rehabilitacion integral, Integra Historia
clinica y exploracion fisica completa.
Trabajo social: Elabora carnet de citas y terapias,
Terapeuta: asigna cita de terapias anota en carnet fecha de inicio y termino de terapia.
Auxiliar Administrativo: ASiW valoracion médica subsecuente.

N

Elaboré6 / \ Revisé // Autorizé:
7 /

A

' 7 j Pz
Ogorio Prado : i 26n Anqguiano Lic{Cynthja| Elizefdo Basurto

DIF, hdlicelpan de Juarez
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5.1.5 Definiciones:

Consulta inicial: Consulta médica proporcionada por primera vez al usuario por parte de
personal médico especializado, en donde se elabora historia clinica, se dictamina el diagnéstico
y se propone el plan de tratamiento a seguir.

C.R.L.S.: Centro de Rehabilitacion e Integracion Social “Teresa de Calcuta”

5.1.6 Insumos:
Cita de valoracion inicial, ficha de pago, forma de historia clinica, formato de consentimiento
informado, formato de prescripcién de terapias, formato de registro diario de consulta.

5.1.7 Resultados:
Consulta de valoracién inicial, se emite un diagnostico de rehabilitacién y se instaura el
tratamiento requerido.

5.1.8 Politicas:

e Con apego a la LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo
de 2011 TEXTO VIGENTE Ultimas reformas publicadas DOF 12-07-2018 los pacientes
deben ser tratado con calidad y calidez, el centro debe contar con las condiciones
necesarias para asegurar el acceso a los pacientes, y velar por los derechos de las
personas con discapacidad, asi como brindar rehabilitacion integral a las personas con
discapacidad.

« Este manual es unicamente de competencia para el desempefio y operacion de las
funciones de la Subdireccién de Asistencia a la Discapacidad.

« Se proporcionara apoyo a la Direccién General del SMDIF para el cumplimiento de sus
metas y objetivos.

e El Subdirector de Asistencia a la Discapacidad y el Coordinador del CRIS, son los
responsables de la correcta operacion y aprovechamiento de los recursos econdémicos,
materiales y humanos pertenecientes a la Subdireccion.

e En caso de requerir apoyo e interaccion con otros procedimientos se realizara la peticion
via oficio y en correlacion al nivel jerarquico, de tal forma que se oficialice la colaboracién
de las areas involucradas.

e Para llevar a cabo cualquier ejecucion y/o procedimiento solicitado por medio oficial (via
escrita o verbal) se le deben proporcionar los elementos necesarios para concretarlo,
siempre y cuando se encuentren dentro de su horario establecido de trabajo.

Autorizo:

; izondo Basurto
Directora | del Sistema Municipal
alpan de Juarez

“Teresa de Calcuta”
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5.1.9 Desarrollo:
Consulta médica especializada a personas con discapacidad.

NO. | AREA .
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica cita de valoracién inicial, verifica el recibo de pago, inicia el
interrogatorio para el llenado de historia clinica, realiza exploracion
fisica, llena formato de historia clinica, establece el diagnéstico,
= ke tratamiento mediante la prescripcion de terapia fisica, ocupacional,
4 Wisdico sspecin e lenguaje, estimulacién temprana, psicologia, pedagogia y/o talleres
e interconsultas, realiza las referencias en caso necesario a otras
instituciones y establece pronostico, realiza el llenado de formatos
de registro diario de consulta.
2 Trabajo social Emite camnet de citas y terapias. Integra expediente clinico.
Da fecha de inicio y termino de terapia, anota dias y horas de terapia ‘
" palapan en carnet de citas.
|4 Auxiliar administrativo | Proporciona las citas subsecuentes.
Ls , n
Elaboré g [ | Revisé [/ Autorizo:

7José L&énio Ogazbn Anguiano
Subdirettor de Asislencia a
Discapacidad del S
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5.1.10 Diagramacioén: Flujograma, Consulta médica especializada a personas con
discapacidad.

7
MEDICO TRABAJO TERAPEUTA AUXILIAR
ESPECIALISTA SOCIAL ADMINISTRATIVO
( Inicio )
Verifica cita, as
como recibo de
Bago realiza |
historia clinica, Dx, |
Px_y ratamiento @
Elobora camet
de «citas vy
terapias.
o | integra
P expedente
clinico,
Asigna  horario
de terapia:
lenguaje. fisica,
ocupacional,
estimulacion
temprana, taller
de pniura O
L____. Asigna cita
r subsecuente
FIN

5.1.11 Medicion: Total de valoraciones iniciales realizadas X 100= 100%

Total de valoraciones iniciales solicitadas

hr\

Elabor6 / ¥ Reviso Autorizo:

io Ogazon Angui no Lic. Cynt #ondo Basurto

Subdirector de Asistencia a Directo | del Sistema Municipal
Discapacidad dellS alpan de Juarez
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5.1.12 Formatos e instructivos.

Fo ]

HISTORIA CLINICA

ARHLEDENTYS PTIRR DGR DRICTD: POREDS.
PERELITARIOR ¥ EAMILLARES

HREOBALEE RO IRTULETS

PASECIRIEMTE AL TR,

APAEATOS Y 4IRS

SRR

AR

WA CAAREALES

FERA A A

TBRCH TORACIIE

e
SRR PRI

fr—e ——
TAMMTRTS T AR A ORI, | GABIETE

[

| PRI W WAL (T

TRATAMIRRT ST

[

INSTRUCTIVO DE
LLENADO

1.-: Anotar correctamente y sin abreviaturas los
datos del primer rubro
2.- En el apartado de interrogatorio, anotar
antecedentes heredofamiliares, personales no
patologicos, personales patologicos. padecimiento
actual y por aparatos v sistemas dependiendo de
patologia v especialidad tratante
3.- Anotar signos vitales actuales,
4.- En el apartado de exploracion fisica anotar lo
mas relevante de la exploracion fisica dependiendo
de la patologia y la especialidad tratante
5.- Anotar resultados de estudio de laboratorio v
gabinete, diagnéstico médico, pronostico v plan
terapéutico
6.- Anotar nombre completo del médico. cedula

profesional de especialidad y firma.

Reviso/

Elaboré //A

Autorizo:

“Teresa de/Calcuta”

Directora del Sistema Municipal
DIF, Naychlpan de Juarez

L]
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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION
NOMBRE: ]TRAMHE;% | seRvicio: ix

Consulta médica especializada a personas con discapacidad

—k.o

DESCRIPCION:

Atencion medica especializada en medicina fisica y de rehabilitacion, para personas con discapacidad temporal o permanente.

FUNDAMENTO LEGAL:

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México;
Gaceta No. 11, Afio 1; Seccion Décima Tercera. Articulo 121, Fracciones |, Il y VI

DOCUMENTO A OBTENER: Ninguno VIGENCIA DEL DOCUMENTO A OBTENER: No aplica
SE REALIZA EN LINEA?: S| |NO | DIRECCION WEB | No aplica
| | X

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE:

El usuario debera presentar una discapacidad permanente: neuromotora, visual, auditiva o
intelectual, y/o temporal como fracturas, esguinces o posquirtrgicos

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO
DE LA MISMA

Supervision por parte del DIFEM

ORIGINAL EgPrl‘.:rs“ :::(:r FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,
REQUISITOS: anot;lr Iah;la(a)hbra it e

? copias
PERSONAS FiSICAS
1.-Acta de Nacimiento No Si(1)
2 -Cartilla de vacunacion (si es menor de edad) No Si (1) Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
3.-Credencial para votar vigente (si es mayor de edad) No Si(1) Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
4.-CURP No Si(1) Juarez, México; Gaceta No. 11, Afioe 1, Seccion
5.- Fotografias tamanio infantil (2) Si No Décima Tercera. Articulo 121. Fracciones |, Il y Vil
6.- Resumen medico en caso de contar con ello Si No e

TUTOR (En caso de ser menor de edad)
1.-Credencial para votar vigente No Si(1)
2-CURP No Si(1)
3.- Comprobante de ingresos No Si(1)
4 - Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses No Si(1)
5.- Fotografias tamario infantil(1) Si No
PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
No aplica
INSTITUCIONES PUBLICAS
No aplica
PLAZO MAXIMO DE 20 dias
RESPUESTA
COSTO: Fundamento Juridico: De conformidad al punto de acuerdo IV, de la Quinta Sesion
5170 extraordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal DIF Naucalpan, de fecha 16 de
marzo de 2022

PLARPIA D PR EFECTIVO | si TARJETA DE CREDITO | no TARJETA DE DEBITO | no| EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) |

DONDE PODRA PAGARSE:

Caja de cobro ubicada en el C.R.L.S.

Vi

Elaboro

o \Q\Revisé ﬁ

Autorizo:

‘Aeresa de Calcuta”

ondo Basurto
del Sistema Municipal
DIF, Naluchlpan de Juarez
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CRITERIOS DE RESOLUCION | No aplica
DEL TRAMITE

APLICACION DE LA No aplica
AFIRMATIVA FICTA

DEPENDENCIA U ORGANISMO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad.
Centro de Rehabilitacion e integracion Social (C.R.1.S.

Teresa de Calcuta)

TITULAR DE LA DEPENDENCIA:

Lic. Cynthia Elizondo Basurto

cubrir

DOMICILIO: | CALLE: ; Del Bosque NO.INT. YEXT: | sin
COLONIA: Bosques de los Remedios MUNICIPIO: Naucalpan de Juirez ‘
CP: E 53030 ' HORARIO Y DIAS DE ATENCION: | Lunes a viernes de 8:00 a.m. a 17:00 horas.

LADA: I TELEFONOS: EXTS.: FAX: CORREQ ELECTRONICO:

55 559257 8291 No aplica No aplica crisdifnaucalpan2 022@gmail.com
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
OFICINA: | No aplica
NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA: No aplica
DOMICILO: | CALLE: | No aplica ino. INT. Y EXT: l
COLONIA:; No aplica LMUNICIPIO: No aplica
ce. | No aplica | HORARIO Y DIAS DE ATENCION: | No aplica
| LADA: TELEFONOS: EXTS.: FAX: CORREO ELECTRONICO:
No aplica No aplica No aplica No aplica
| FORMATO(S) DESCARGABLES | No aplica
INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE |1 | ; Qué tipos de discapacidad atienden?
RESPUESTA: Neuromotora, Visual, Auditiva o Intelectual
PREGUNTA FRECUENTE 2: ¢ Coémo puedo agendar una cita?
RESPUESTA:

Tendra que acudir personaimente al C.R.1.S para agendar en el cual se le proporciona la informacion y requisitos a

fis
PREGUNTA FRECUENTE 3:

¢Para agendar cita debe acudir el paciente?

RESPUESTA:

No, es necesario puede acudir algtn familiar o conocido del paciente

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

N/A
e e—
ELABORO: VISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:
30/03/2022
Subdirector(a) de Asistencia a la D?;toe(e) General del Sistema Municipal
Discapacidad del SMDIF de Naucalpan }
Elabor6 / o \\ Revisé |/ Autorizo:

“Teresa de Calcuta”

Lic. ig Biggefido Basurto
Directora el Sistema Municipal
DIF, Maucalpan de Judrez
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5.2 Nombre del Proceso:
Terapias a personas con discapacidad.

5.2.1 Objetivo:
Aplicar el tratamiento terapéutico especifico indicado por el médico tratante.

5.2.2 Alcance:
Aplica a todo paciente que sea ingresado al centro, enviado de las areas de valoracion para
tratamiento terapéutico.

5.2.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion 28-05-2021(Texto vigente).

Ley General de Salud. reforma la fraccion XVII del articulo 3, la fraccion Il del articulo 6, la
fraccion Il del articulo 33, el articulo 59, la fraccion VI del articulo 100, la fraccion | del articulo
104, la fraccion Il del articulo 112, la denominacién del Titulo Noveno “Asistencia Social,
Prevencion de la Discapacidad y Rehabilitacion de las Personas con Discapacidad’, las
fracciones |, Il y V del articulo 168, el articulo 173, el parrafo primero y las fracciones [, II, lll, IV,
V y VI del articulo 174 y los articulos 175, 177, 178, 180 y 300 de la Ley General de Salud, DOF
08-04-2013.

Ley general para la inclusion de personas con discapacidad Ultimas reformas publicadas DOF
12-07-2018

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México. Publicada en el Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG 11 de
julio de 2022.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 119.

5.2.4 Responsabilidades:

Subdirector de Asistencia a la Discapacidad del SMDIF Naucalpan de Juarez, México:
Supervisar que el proceso se lleve a cabo de manera correcta y que los pacientes sean atendidos
con calidad y calidez.

Terapeuta (Terapia fisica, ocupacional, lenguaje, estimulacion temprana, psicologia,
pedagogia, ciegos y débiles visuales): Recibe al paciente, verifica tarjeton, recibo de pago,
aplica el plan de trabajo indicado por el médico tratante. Proporciona programa de terapia en
casa. Llena el formato de registro diario de terapia.

Auxiliar Administrativo: Agenda cita subsecuente con el médico tratante.

5.2.5 Definiciones:

Terapia: Es un procedimiento paramedico donde se aplican diferentes técnicas de rehabilitacion
dependiendo del area a tratar para mejorar su funcién.

C.R.L.S.: Centro de Rehabilitagitn 'é*intggracién Social, “Teresa de Calcuta’

Elabor6 { \\_Revisd| Autorizo: —

Lig. Cynt gz#ndo Basurto
Directora del Sistema Municipal .
~Nadicalpan de Juarez |

'Teresa de £alcuta”

|
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Cita de terapia: Fecha en la cual se proporcionara |la terapia reguerida.

Ficha de pago: Documento elaborado por el area de caja el cual corrobora que se ha realizado
el pago correspondiente.

Tarjeton de terapias: Documento elaborado por el médico tratante en el cual se consignan las
indicaciones terapéuticas a seguir.

Formato de registro diario de terapia.

5.2.6 Insumos:
Cita de terapia, ficha de pago, tarjetén de terapias, formato de registro diario de terapia.

5.2.7 Resultados:
Aplicacion de tratamiento terapéutico.

5.1.8 Politicas:

» Con apego a la LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de |a Federacion el 30 de mayo
de 2011 TEXTO VIGENTE Ultimas reformas publicadas DOF 12-07-2018 los pacientes
deben ser tratado con calidad y calidez, el centro debe contar con las condiciones
necesarias para asegurar el acceso a los pacientes, y velar por los derechos de las
personas con discapacidad, asi como brindar rehabilitacion integral a las personas con
discapacidad.

» Este manual es unicamente de competencia para el desempefio y operacion de las
funciones de la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad.

» Se proporcionara apoyo a la Direccion General del SMDIF para el cumplimiento de sus
metas y objetivos.

« E| Subdirector de Asistencia a la Discapacidad y el Coordinador del CRIS, son los
responsables de la correcta operacion y aprovechamiento de los recursos economicos,
materiales y humanos pertenecientes a la Subdireccion.

» En caso de requerir apoyo e interaccion con otros procedimientos se realizara la peticion
via oficio y en correlacion al nivel jerarquico, de tal forma que se oficialice la colaboracion
de las areas involucradas.

e Para llevar a cabo cualquier ejecucion y/o procedimiento solicitado por medio oficial (via
escrita o verbal) se le deben proporcionar los elementos necesarios para concretarlo,
siempre y cuando se encuentren dentro de su horario establecido de trabajo.

Autorizo:

"Teresa de Calcuta’

Discapacidad del SMDIF

cglpan de Juarez

T
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5.2.9 Desarrollo:
Terapias a personas con discapacidad.

NO. AREA RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Auxiliar Recibe al paciente y lo encamina al area de terapia

! Administrativo correspondiente.

Verifica cita inicial de terapias en el tarjeton, verifica recibo de |
pago, inicia terapia indicada por el médico tratante, brinda |
asesoria de programa de terapia en casa, realiza el lienado de |
formato de registro diario de terapia, y nota inicial en expediente |
clinico.

2 Terapeuta

Envia al paciente a recepcion para solicitar cita de revaloracion

3 Terapeuta subsecuente

Auxiliar Emite cita subsecuente de valoracion médica.
Administrativo

Elaboré X | 'Reviso Autorizo:
Vg
\
Dr/José Antynio Ogazén Anguigho ic. i Basurto
Subdirectorde Asistencla ata Directara G el Sistema Municipal
Discapacided del S DIF- alpan de Juarez

i g I
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5.2.10 Diagramacién: Flujograma, Terapias a personas con discapacidad.

AUXILIAR
TERAPEUTA
ADMINISTRATIVO
Inicio
©)
@ Recibe al padente y lo encamina al

Recibe usuario y verifica ficha de pago, hicia i

D'Tg,:}':ﬂ de feropia indicado por el médico ]

‘E;ul:a r-mlu inicial en expediente, llena nforme In

v ©)
lerapeuto envia a ouxiiar adminsirativo para
cita subsecuente.
; Da cita subsecuente de revaioracicn meédica
h 4
FIN
5.2.11: Mediciéon: Total de terapias realizadas X 100 =100%
Total de terapias solicitadas
! N I(‘
Elaboré 7 [ | }Revisé /) Autorizé:
e
A (7>
'uel Ange}/Osorio Prado . José nio Ogazén Anguiano Lig. o Basurto
./ Coordinadgr del CRIS Subdirettor de Asistencia a\a Directorg Gen el Sistema Municipal
“Teresa de Calcuta” Discapacidad del SMDIF/ chlpan de Juérez

e 7
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5.2.12 Formatos e instructivos.

inm coun

TARJETON UNICO DE TERAPIAS

i FECHA:
3. NOMBRE e SEx0
5 DIAGNOSTICO
WES DA siaiefaloisloleal nivalalnlnl el o] el s el mlolne 5 S——,

F__m +

ARz ; T e

o TR INSTRUCTIVO DE

o : LLENADO

FAAIG ] ¥

AGOSTO !

e i 1.-; Anotar correctamente v sin abreviaturas los

e S .

- . ¥ : _

FiCiEMBRE B e - datos del primer rubro,

il " 12 2.- Anotar diagnéstico médico.
3.- El terapeuta anotara fecha de inicio v termino
de terapia e ira marcando las asistencia y falias
dentro de los recuadros correspondientes,
4.- El medico anotara las indicaciones de terapia
5.- Anotar nombre completo del médico, cedula

MEDICO
profesional de especialidad v firma

T IRTRR36 i 1 1  a

\ \_Revisé Autorizo:

Dr. Jgse Antorjo Ogazon Anguiano ic. i Basurto
irector de Asistenclaala ./ Direct | Sistema Municipal
Discapacidad del SMDIF/ DI alpan de Juarez
P i
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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE: :;TRAMITE:] [ SERVICIO: | X
, ,

Terapias a personas con discapacidad
DESCRIPCION:

Otorgar servicio de terapia fisica, ocupacional, de lenguaje, psicologia, estimulacion temprana a los pacientes que cuenten con discapacidad
temporal o permanente

FUNDAMENTO LEGAL: Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Judrez,
México; Gaceta No. 11, Afio 1; Seccién Décima Tercera. Articulo 121. Fracciones |1, Ill y VII.

VIGENCIA DEL DOCUMENTO A

DOCUMENTO A OBTENER: | No aplica OBTENER: No aplica
{SE REALIZA EN LINEAZ: S NO | DIRECCION WEB | No aplica
I NA

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE: Apicg atodas 'Ias_ personas con dtscapacsdgd_ lerp_poral o per_mangme que requieran de
atencion terapéutica especializada en rehabilitacién o comunicacién humana.

ESPECIFICAR S| ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUJETO A INSPECCION O VERIFICACION Y Por parte del DIFEM
CBJETIVO DE LA MISMA

COPIAS anotar FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,
DNGINAL con numero la
REQUISITOS: anotar la palabra cantidadl da
Sl o NO :
copias

PERSONAS FiSICAS

Reglamento interno del Sistema Municipal para el
NO Si(1) Desarrolio Integral de la Familia de Naucalpan de
Juérez, México; Gaceta No. 11, Afo 1; Seccién
Décima Tercera. Articulo 121. Fracciones |, lll y VII,

1. COPIA AL CARBON DE LA FICHA DE
PAGO

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

INSTITUCIONES PUBLICAS

|
No aplica 1

No aplica l

PLAZO MAXIMO DE 20 dias
RESPUESTA

:
i COSTO: Fundamento Juridico: De conformidad al punto de acuerdo IV, de la Quinta Sesion

$100 extraordinaria de la junta de Gobierno del Sistema Municipal DIF Naucalpan, de fecha 16
de marzo de 2022

FORMA DE PAGO: EN LINEA (PORTAL DE | N/

Efectivo Si TARJETA DE CREDITO | N/A TARJETA DEDEBITO | N/A PAGOS) | A

DONDE PODRA PAGARSE: Caja de cobro ubicada en el CRIS
OTRAS ALTERNATIVAS: No aplica
CRITERIOS DE RESOLUCION | No aplica
DEL TRAMITE
| APLICACION DE LA No aplica
AFIRMATIVA FICTA

Elaboré Autorizé:

“Teresa de/Calcuta”
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DEPENDENCIA U ORGANISMO: UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad.

Centro de Rehabilitacion e Integracion Social
(C.R.L.S. Teresa de Calcuta)

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

TITULAR DE LA DEPENDENCIA: Lic. Cynthia Elizondo Basurto
DOMICILIO: | CALLE: i Del bosque NO.INT. Y EXT.: | SN
COLONIA: | Bosques de los Remedios MUNICIPIO: | Naucalpan de Juarez
CP: | 53030 HORARIO Y DIAS DE Lunes a Viernes de 8:00 a 20:00 horas
ATENCION:
LADA: TELEFONOS: EXTS.: FAX: CORREO ELECTRONICO:
55 | 92578291 N/A N/A crisdifnaucalpan2022@gmail.com

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA: E NJ/A

NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA: N/A

DOMICILIO: | CALLE: E N/A NO. INT. Y EXT. | N/A

COLONIA: N/A MUNICIPIO: N/A

CP: | N/A HORARIO Y DIAS DE N/A

ATENCION:
LADA: TELEFONOS: EXTS.: FAX: CORREO ELECTRONICO:

N/A N/A N/A N/A N/A

FORMATO(S) DESCARGABLES N/A

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE 1: ¢ Qué terapias Qtorgan?

RESPUESTA: Fisica, ocupacional, estimulacién temprana, lenguaje, psicologia.

PREGUNTA FRECUENTE 2: ¢Dan servicio de terapia a personas de otros municipios?

RESPUESTA: Si

PREGUNTA FRECUENTE 3: :En qué consiste el servicio de rehabilitacion?

RESPUESTA: Incluye diversas terapias para ayudar a una persona a mejorar la movilidad, recuperar las funciones
dafiadas o mitigar el dolor sufrido tras una enfermedad o lesion. El tratamiento concreto dependera de tipo
de padecimiento a tratar.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS
e
ELABORO: VISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:
30 / 03 [/ 2022
Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad Direccién General del Sistema Municipal

del SMDIF DIF de Naucalpan

a P .5

Elaboré // f \\'Reviso Autorizo:
' v

oordinadgr del CRIS

Directora-Gengse "Sistema Municipal
‘Teresa de Calcuta”

Ipan de Juarez
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5.3 Nombre del Proceso:
Consulta subsecuente

5.3.1 Objetivo:
Valorar resultados de las terapias realizadas a los pacientes, para determinar su probable alta o
continuidad en terapia.

5.3.2 Alcance:

Aplica a todos los usuarios ingresados en el centro y que fueron remitidos por las areas de terapia
para valoracion medica subsecuente.

5.3.3 Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion 28-05-2021(Texto vigente).

Ley General de Salud. reforma la fraccién XVII del articulo 3, la fraccién Il del articulo 6, la
fraccion Il del articulo 33, el articulo 59, la fraccion VI del articulo 100, la fraccion | del articulo
104, la fraccion 1l del articulo 112, la denominacion del Titulo Noveno “Asistencia Social,
Prevencion de la Discapacidad y Rehabilitacion de las Personas con Discapacidad’, las
fracciones |, Il y V del articulo 168, el articulo 173, el parrafo primero y las fracciones |, II, IIl, IV,
V'y VI del articulo 174 y los articulos 175, 177, 178, 180 y 300 de la Ley General de Salud, DOF
08-04-2013.

Ley general para la inclusién de personas con discapacidad Ultimas reformas publicadas DOF
12-07-2018

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG 11 de
julio de 2022.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 119.

5.3.4 Responsabilidades:

Subdirector de Asistencia a la Discapacidad del SMDIF Naucalpan de Juarez, México:
verificar que se lleve a cabo de manera correcta el proceso de consulta subsecuente y que los
pacientes sean tratados con calidad y calidez.

Médico Especialista (Rehabilitacion o Comunicacion Humana): Recibe al usuario, verifica
cita en carnet y el recibo de pago, inicia valoracion de los avances terapéuticos a los pacientes,
mediante la exploracion fisica. Si se requiere continuar en terapias se realiza nuevo plan
terapéutico en; lenguaje, fisico, ocupacional, estimulacién temprana, psicologia, pedagogia, y
talleres 6 emite certificado de discapacidad permanente.

Terapeuta: Anota fecha de inicio y de termino de terapia en caso que requiera nuevo ciclo de
terapia.

Auxiliar Administrativo: Asigna cita de valoracion médica subsecuente, otorga dia y hora
registra en base de dat?s e!ectr()/niga\ I'\ )
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5.3.5 Definiciones

Consulta subsecuente: Es la revision médica exploratoria posterior a la terapia, que realiza el
médico especialista al usuario, a través del cual se determina su continuidad o alta de la unidad
de rehabilitacion para su atencion integral.

C.R.L.S.: Centro de Rehabilitacion e Integracion Social.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Discapacidad: La limitacion de una persona para realizar por si misma actividades necesarias
para su desempefio fisico, mental, social, ocupacional y econémico como consecuencia de una
insuficiencia somatica, psicoldgica o social

Rehabilitacion: Conjunto de medidas médicas, lenguaje, psicologicas, sociales, educativas y
ocupacionales que tienen por objeto que las personas con discapacidad puedan obtener el
maximo grado de recuperacion funcional, que les permita realizar actividades utiles asi mismas,
a su familia y a la sociedad.

5.3.6 Insumos:
Formato de nota médica, ficha de pago, formato de referencia, formato de registro diario, formato
de informe mensual de actividades, agenda.

5.3.7 Resultados:

Valoracién de avances en el tratamiento especifico de pacientes con discapacidad motora,
intelectual, auditiva, visual y su continuacién a las terapias correspondientes, para su
rehabilitacion integral o alta del servicio y del CRIS.

5.3.8 Politicas

e Con apego a la LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de mayo
de 2011 TEXTO VIGENTE Ultimas reformas publicadas DOF 12-07-2018 los pacientes
deben ser tratado con calidad y calidez, el centro debe contar con las condiciones
necesarias para asegurar el acceso a los pacientes, y velar por los derechos de las
personas con discapacidad, asi como brindar rehabilitacion integral a las personas con
discapacidad.

e Este manual es Unicamente de competencia para el desempefio y operacion de las
funciones de la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad.

» Se proporcionara apoyo a la Direccién General del SMDIF para el cumplimiento de sus
metas y objetivos.

e EI Subdirector de Asistencia a la Discapacidad y el Coordinador del CRIS, son los
responsables de la correcta operacion y aprovechamiento de los recursos economicos,
materiales y humanos pertenecientes a la Subdireccion.

A
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» En caso de requerir apoyo e interacciéon con otros procedimientos se realizara la peticién
via oficio y en correlacion al nivel jerarquico, de tal forma que se oficialice la colaboracion
de las areas involucradas.

« Para llevar a cabo cualquier ejecucion y/o procedimiento solicitado por medio oficial (via
escrita o verbal) se le deben proporcionar los elementos necesarios para concretarlo,
siempre y cuando se encuentren dentro de su horario establecido de trabajo.

5.3.9 Desarrollo:
Consulta subsecuente

i NO. | AREA A
RESPONSABLE P,E,,??RIPCDN DE LA ACTIVIDAD
1 Auxiliar Verifica dia y hora de la cita e indica al paciente que
administrativo consultorio es el que le corresponde.
Verifica cita en el carnet, verifica el recibo de pago, inicia
el interrogatorio y exploracion fisica, para valorar
" i avances terapéuticos define continuar son su
2 Medico especiaiisia tratamiento de terapia fisica, ocupacional, lenguaje,
estimulacién temprana, psicologia, pedagogia y/o
talleres, o alta del CRIS.
Realiza el llenado de formatos de registro diario de
2 Médico especialista | consulta, asi como formato de canalizacion en caso
necesario.
Anota fecha de inicio y de termino de terapias, dias y
3 Terapeuta horas, en caso de que sea enviado nuevamente por el
médico tratante.
Awdliar As_igna horario de continuidaq de terapia de lenguaje,
4 admiiviatraiiie fisica, ocupacional, estimulacion temprana y taller de
pintura. Registra datos en la base electrénica.

; =z \ :
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5.3.10 Diagramacioén: Flujograma Consulta subsecuente

Recibe usuario y
vaerifica ficha de

g AUXILIAR
MEDICO ESPECIALISTA TERAPEUTA ADMINISTRATIVO
1 ‘ Inicio
Q 10

Verifica fecha y hora de cita e indica
que consultorio le comesponde al

pago
valoracién

terapias,

inica
de

avances. reenvia a

flena

A

registro diaria,

l

Candidato  a
nuevo ciclo de
terapia,

©]

Sl >

©)

paciente.

Asigna horario de terapias de: fisica,
ocupacional, estimulacién  temprana,
taller de pintura, lenguaje.

I

v

Q

Agenda cita subsecuente

\ 4
Se emite alta del Yy
paciente. : FlN
5.3.11 Medicién:  Total de consultas subsecuentes realizadas X 100 = 100%
Total de consultas subsecuentes solicitadas
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5.3.12 Formatos e instructivos.

DIF
MAUGALPAN |
TR A

CENTRO OF REHABILITACION € INTEGRACION SOCIAL

FECHA ¥ HORA

INSTRUCTIVO DE
LLENADO

1.-: Anotar correctamente y sin abreviaturas los
datos del primer rubro,
2.- Anotar fecha. hora y signos vitales
3.- Anotar los datos relevantes del interrogatorio v
exploracion fisica, anotar cambios en el
tratamiento
3.- El medico anotara las indicaciones de terapia
4.- Anotar nombre completo del médico, cedula

profesional de especialidad v firma
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5.4 Nombre del Proceso:
Alta del C.R.1.S. Teresa de Calcuta.

5.4.1 Objetivo:
Recibir valoracién subsecuente verificando el cumplimiento de objetivos de tratamiento,
beneficiando al maximo al paciente.

5.4.2 Alcance:
Aplica a todo paciente que esta ingresado al Centro, que ha recibido tratamiento terapéutico y
que es enviado a valoracion subsecuente.

5.4.3 Referencias:

Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion 28-05-2021(Texto vigente).

Ley General de Salud. reforma la fraccién XVII del articulo 3, la fraccion 1l del articulo 6, la
fraccion Il del articulo 33, el articulo 59, la fraccién VI del articulo 100, la fraccion | del articulo
104, la fraccion Il del articulo 112, la denominacion del Titulo Noveno “Asistencia Social,
Prevencion de la Discapacidad y Rehabilitacién de las Personas con Discapacidad®, las
fracciones |, Il y V del articulo 168, el articulo 173, el parrafo primero y las fracciones |, I, llI, IV,
V y VI del articulo 174 y los articulos 175, 177, 178, 180 y 300 de la Ley General de Salud, DOF
08-04-2013.

Ley general para la inclusién de personas con discapacidad Ultimas reformas publicadas DOF
12-07-2018

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG 11 de
julio de 2022.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 119.

5.4.4 Responsabilidades:

Subdirector de Asistencia a la Discapacidad del SMDIF Naucalpan de Juarez, México:
Verificar que el proceso se lleva a cabo de manera adecuada y que el paciente sea tratado con
calidad y calidez.

Médico Especialista (Rehabilitacion o Comunicacién Humana): Recibe al usuario, verifica
cita en carnet y el recibo de pago, inicia valoracion de los avances terapéuticos a los pacientes,
mediante la exploracion fisica, otorga alta de los servicios otorgados y del CRIS. Liena el formato
de registro diario

Auxiliar Administrativo: orienta al paciente sobre la ubicacién del consultorio que corresponde.

5.4.5 Definiciones.
Valoraciéon de alta: Valoracion final, donde se egresa al paciente, por haber cubierto las
expectativas esperadas.

{\ %
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C.R.1.S.: Centro de Rehabilitacion e Integracion Social

DIF: Desarrollo Integral de la Familia

DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México

Discapacidad: La limitacién de una persona para realizar por si misma actividades necesarias
para su desempenio fisico, mental, social, ocupacional y econédmico como consecuencia de una
insuficiencia somatica, psicolégica o social

Rehabilitacion: Conjunto de medidas medicas, lenguaje, psicoldgicas, sociales, educativas y
ocupacionales que tienen por objeto que las personas con discapacidad puedan obtener el
maximo grado de recuperacion funcional, que les permita realizar actividades utiles asi mismas,
a su familia y a la sociedad.

5.4.6 Insumos:
Formato de nota médica, ficha de pago, formato de registro diario, formato de informe mensual
de actividades.

5.4.7 Resultados:
Valoracion de avances en el tratamiento especifico de pacientes con discapacidad motora,
intelectual, auditiva, visual para su rehabilitacion integral y alta del servicio y del C.R.I.S.

5.4.8 Politicas.
» Con apego a la LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON

DISCAPACIDAD Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo
de 2011 TEXTO VIGENTE Ultimas reformas publicadas DOF 12-07-2018 los pacientes
deben ser tratado con calidad y calidez, el centro debe contar con las condiciones
necesarias para asegurar el acceso a los pacientes, y velar por los derechos de las
personas con discapacidad, asi como brindar rehabilitacion integral a las personas con
discapacidad.

e« Este manual es unicamente de competencia para el desempefio y operacion de las
funciones de |la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad.

¢ Se proporcionara apoyo a la Direccion General del SMDIF para el cumplimiento de sus
metas y objetivos.

« El Subdirector de Asistencia a la Discapacidad y el Coordinador del CRIS, son los
responsables de la correcta operacion y aprovechamiento de los recursos economicos,
materiales y humanos pertenecientes a la Subdireccién.

 En caso de requerir apoyo e interaccion con otros procedimientos se realizara la peticion
via oficio y en correlacion al nivel jerarquico, de tal forma que se oficialice |a colaboracion

de las areas involucrad ke
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5.4.9 Desarrollo:
Alta del C.R.1.S. Teresa de Calcuta.

Para llevar a cabo cualquier gjecucién y/o procedimiento solicitado por medio oficial (via
escrita o verbal) se le deben proporcionar los elementos necesarios para concretarlo,
siempre y cuando se encuentren dentro de su horario establecido de trabajo.

NO. | AREA RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Auxiliar administrativo | Recibe al paciente y le indica el consultorio que le corresponde.
Realiza valoracion subsecuente, verifica cita y ficha de pago, se

2 Médico Especialista. elabora nota subsecuente, se dictamina el alta y se anota en hoja
diaria.

5.4.10 Diagramacioén: Flujograma, Alta del C.R.1.S.

MEDICO ESPECIALISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| Inicio ,
©)
a ps‘rigedui pnclmﬁ\e al
S A T e
4
FIN
5.4.11 Medicion: Total de altas realizadas X 100 = 100%
Total de altas solicitadas
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5.4.12 Formatos e instructivos:

Centro de Rehabllitacién o integracidn Social
&».w
NALTIAL BAN
e HOJA DE ALTA
s i ‘ INSTRUCTIVO DE
N, DE EXPECIENTE: FECHA D& WaRESO. ‘“:
i
: 1.-. Anotar correctamente v sin abreviaturas los
DIAGNOSTICO:
datos del primer rubro,
SECUBLAS: 2.- Anotar fecha de ingreso del paciente.
3.- Anotar examenes de laboratorio v gabinete
BRI LA practicados diagnostico final, si hav secuelas,
4 - Anotar motivo de alta, servicios que fueron
ESTUHOS DE GABMNETE:
otorgados en el centro, y alta para su domicilio 6 a
s ket ae ; ] otra unidad de salud.
i
i 4 - Anotar fecha de alta. nombre completo del
. AR médico, cedula profesional de especialidad v
: ' - firma.
S A AL ABRE ¥ NO. DE CREDENCIAL DEL MEDICO
R R R o T D I R e
L
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5.5 Nombre del Proceso:
Estudio Socioeconémico, expedicion de carnet de citas, integracion a programas de
ayudas funcionales.

5.5.1 Objetivo:
Conocer la situacion socioeconémica del paciente para determinar la integracion del mismo a un
programa de beneficiarios de acuerdo a las necesidades que presenta, expedicion de carnet de
citas y terapias.

5.5.2 Alcance:
Aplica a todas las personas que estén ingresadas al CRIS Teresa de Calcuta.

5.5.3 Referencias: .

Constituciéon Politica de los Estados Unidos mexicanos. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion 28-05-2021(Texto vigente).

Ley General de Salud. reforma la fraccion XVII del articulo 3, la fraccion Ill del articulo 6, Ia
fraccion 11l del articulo 33, el articulo 59, la fraccion VI del articulo 100, la fraccion | del articulo
104, la fraccion Il del articulo 112, la denominacion del Titulo Noveno “Asistencia Social,
Prevencion de la Discapacidad y Rehabilitacion de las Personas con Discapacidad”, las
fracciones |, Il y V del articulo 168, el articulo 173, el parrafo primero y las fracciones |, Il, Ill, IV,
V y VI del articulo 174 y los articulos 175, 177, 178, 180 y 300 de la Ley General de Salud, DOF
08-04-2013.

Ley general para la inclusion de personas con discapacidad Ultimas reformas publicadas DOF
12-07-2018

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México. Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG 11 de
julio de 2022.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 119.

5.5.4 Responsabilidades

Subdirector de Asistencia a la Discapacidad del SMDIF Naucalpan de Juarez, México:
Verificar que el proceso se lleva a cabo de manera adecuada y que el paciente sea tratado con
calidad y calidez. ‘

Trabajador Social: Iniciar entrevista para integracion de estudio socioecondmica, revision de
documentacion, realizacion de llenado de la CIPOB, integrar documentacion requerida, entregar
carnet al paciente y se le da a conocer el reglamento para firma, realizar visita domiciliaria, en
caso de ser requerida se pedira autorizacion a la Coordinacion del C.R.1.S. Naucalpan de Juarez,
México, para hacer valoracién del estado de vulnerabilidad del paciente, realiza diagnostico
socioeconémico del paciente, vaI};ﬁer'mteg(acién del paciente al padrén de beneficiarios, brinda

4
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informacién al paciente sobre los beneficios que se le otorgaran, integrar paciente al padrén de
beneficiarios correspondiente y dar seguimiento a los programas que fueron inscritos, integrar

CIPOB y documentos al expediente clinico.

5.5.5 Definiciones

Cedula de Informacion de la poblaciéon objetivo beneficiada (CIPOB) Instrumento de Trabajo
Social que permite detectar la situacion socioeconémica del paciente.

C.R.1.8.: Centro de Rehabilitacién e Integracion Social “Teresa de Calcuta.

5.5.6 Insumos:

CIPOB, Hoja de Registro Diario de Trabajo Social, Carnet, Reglamento para pacientes del CRIS.

5.5.7 Resultados:

Estudio socioecondmico del paciente, entrega de carnet de citas y terapias, ingreso a padron de

beneficiarios, valoracion del estado de vulnerabilidad del paciente.

5.5.8 Politicas.

Con apego a la LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo
de 2011 TEXTO VIGENTE Ultimas reformas publicadas DOF 12-07-2018 los pacientes
deben ser tratado con calidad y calidez, el centro debe contar con las condiciones
necesarias para asegurar el acceso a los pacientes, y velar por los derechos de las
personas con discapacidad, asi como brindar rehabilitacion integral a las personas con
discapacidad. Las becas escolares y los apoyos econdmicos se llevaran a cabo siempre
y cuando haya existencia de recurso monetario.

Este manual es unicamente de competencia para el desempefio y operacion de las
funciones de la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad.

Se proporcionara apoyo a la Direccion General del SMDIF para el cumplimiento de sus
metas y objetivos.

El Subdirector de Asistencia a la Discapacidad y el Coordinador del CRIS, son los
responsables de la correcta operacién y aprovechamiento de los recursos econdémicos,
materiales y humanos pertenecientes a la Subdireccion.

En caso de reguerir apoyo e interaccion con otros procedimientos se realizara la peticién
via oficio y en correlacion al nivel jerarquico, de tal forma que se oficialice la colaboracion
de las areas involucradas.
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* Para llevar a cabo cualquier gjecucién y/o procedimiento solicitado por medio oficial (via
escrita o verbal) se le deben proporcionar los elementos necesarios para concretarlo,
siempre y cuando se encuentren dentro de su horario establecido de trabajo.

5.5.9 Desarrollo:
Estudio Socioeconémico, expedicion de carmet de citas y terapias, programas de apoyo
economico y ayudas funcionales.

NO. AREA
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Iniciar entrevista CIPOB, revision de documentacion, realizacion de |
| llenado de la CIPOB, integrar documentacion requerida con CIPOB, |
se clasifica al paciente de acuerdo a sus ingresos, entregar carnet
al paciente y se le da a conocer el reglamento para firma, realiza |
diagnostico socioeconémico del paciente, valora la integracion del |
paciente al padrén de beneficiarios, brinda informacion al paciente |
sobre los beneficios que se le otorgaran, integrar paciente al padréon |
de beneficiarios correspondiente y dar seguimiento a los programas |
de apoyo econdémico, servicio de transporte, entrega de
credenciales para discapacidad, programa de Donacion de Protesis |
y Ortesis, donaciones de sillas de ruedas y aparatos auditivos a los |
cuales seran beneficiados.
Realizar visita domiciliaria, en caso de ser requerida, se pedira
2 Trabajo social autorizacion al Subdirector de Asistencia a la Discapacidad hacer |
valoracion del estado de vulnerabilidad del paciente.
Entregar CIPOB y documentos para ser integrados al expediente
3 Trabajo social clinico. -

1 Trabajo social
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5.5.10 Diagramacioén: Flujograma de Estudio Socioecondémico, expedicion de carnet de
citas, programas de apoyo econémico y ayudas funcionales.

Subdireccion de Asistencia a la

Discapacidad Trabajo Social

| Inicio I
i

h 4 @
Se inicia entrevista, llenado CIPOB, revision
de documentos, entregar carnet, informa
programas gue existen en CRIS, seguimiento,
determina visita domiciliaria.

SI

Autoriza visita 2

Visita

domiciliaria. domiciliaria
NO
®
#» \aloracion de vulnerabilidad
v -

Llenado de informe y

l | entrega para integrarlo al
‘ | exoediente.
\ v :

Se entrega carnet, se
ingresa a padrén de
beneficiarios de los
distintos programas

5.5.11 Medicién: Total de carnets de citas realizadas X 100 =100%

Total de car?_dﬁiitas solicitadas
o |

Elabor6 / / |} Revisé | Autorizo: ‘

eresa de Calcuta” Utalpan de Juarez
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5.5.12 Formatos e Instructivos:

: 1
00 !
o0 !
5
i
INSTRUCTIVO DE E
DIF LLENADO %
N AU CA L PA N i 1 .-: Anotar correctamente v sin abreviaturas ;
22-24 E los datos del primer rubro,
2 - Anotar fecha de nacimiento. numero de
C ARN ET Pragrama Municipal de
Atencién a la Discapacidad expediente y diagnostico del paciente.
3.- Anotar nombre del padre. madre o tutor
l Nombre del paciente: 4 - El médico anotara las indicaciones de
| * Sexa: ‘%;%3 % terapia
| e 5.- Firma del paciente.
| Fecha de nacimiento:
| Diagnsstioo
\ Padre o tutor:
o, de expedients:
; B o @DifNouh O
|
L
Elabor6 /

Autorizé: ]]
|
|
|

“Teresa de Calcuta”

Discapacidad del SMDIF
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i A A o .
CEDULA DE MFORMACION DE LA POBLACION OBJETIVO BENEFICIADA [GIPOB)

i Homibre de veskidad ;: :_ Wimate Co_ Buve. | Fuenbioients
Bt P, Koo e S
Sovbae de s Lscalited , : Ericiag Fesrotivs
PSP ——— Unrcacn
i
Newsts 15
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ESTUDIO SOCIDECONOMICO

CONCEPTO DESCRIPCION
1. NOMBRE det beneficlade, Inciande
2. N0, B N (ero comecAive S¢ acuerdo con libio de gobierna.
3. CLASIFICACION Letra otorgada después de la apiicacion de estudio socioecondmico puede ser A Bo{
14, EDAD iEdad cumplids a Ia fecha de la aplicacion del estudio socioncondmico.
5 S0 S colocs le puiatra F o Mascuhno, seg. -
6 ESTADC U Se escribe fa situacion del beneficiario (Soltero, Casade, Viudo, Divorciado, Separade, Linidn libre).

ST FECHADE ESTUDIO

52 escribe ia fecha en que se esta llevando 3 cabo i antrevista

&, TSCOLARIDAD.

{htirmo graco de estudios do 13 person taneficiar.

18, GLUPRACION

Actividad que desempefa la persona beneficiaria (puede ser g no remunerada)

10, TELEFONO DOMICRIO

Sa colgca ef nimen telefonico fijo en caso de exstie.

11 CALLE

5 sscribe ol nombre dela calle de acuerdo con s credencial

Fa vl y comprobiants de domickio.

12 No. S escribe @i ndmerd extenor ¢ interior del domicifio, en o casc colotar maraana v lote.

113, COLONIA Colocar & nomire del asentamiento hummano {Colonia, barris, fraccionamients, eic.} de acuerda con la identificacion oficial,
114, MUNICIPH) ;S: 2srribe el nombre de! municipic en donde se encuentre of asentamisnts humana.

15. CELULAR 5¢ escribe un nUmers de teiéfonn movi de contacio.

16 ENYRE VIALIDADES

Calies adyacentes y posteriores de! domitliio.

17. ENTIDAD FEDERATIVA

Se coloca 2f nomitse de la entidad donds se encuentra ef domicilio {fstado de Mérico)

{18 CODAGO POSTAL ;Se eseribe el codige indicade ef: 1a credencipl paca votar,

5¢ coloca una breve descripcidn £3racierstico para &

fescueis, pargue, farmacia, etc |

119. PUNTO DE REFERENCIA
129, DIAGNOSTICO

Doi ¢l médico

121, REFERIDO POR

Se transcribe ¢ dagnéstico nédico que s& encusnin enla histora climca del paciente,
52 escribe que instarcia refiro al beneficizio al C.R.1.S "0t Yoliath”.

22 SERVICIO MEDICO ;Se escribe 1as siglas o nombre de la institucién de I3 que se es derechohabiente en cas¢ de no contar con aiguna, se colota 13 paiabra “ninguno”.

y/0 vincuio de parentasce los muembios de i familia, nomire, parentesco, edad, estado Civil, ocudacion y escolaridad. Se toman en cuenta 1anto Mayores como menores e edad.

13 ESTRUCYURA FAMGILIAR

Se colocan de:

124 s

UACHON ECONOMCA]

241 INGRESQ Se coloca la cantidad de inpreso de todos los portadores econdmicos de la familia, pueden o no cohabitar con ef benaficiario, se hece una sumatoria de ios mismos.
24.2 EGRESOS Alimentacién. La cantidad del ingreso destinado & los gastes de alimentacion ¥ despersa calcuiado mensualmente,

fecta o £AFE de case: En caso de aplicar fa canidad del ingreso destinata a pago de renta & pago de mensuaiidades de ia vivienda,

Servicios Gel hogar: Gasto destinado al pago de agva. predial, enerpia electrica gas, teléfons, 1elevision por cable, internst {todos los gue apliquen).

Atencion médica: ingreso destingds a! pago de consultas médicas recurentes v/'o pago de médicam de 4 de ia famitia, deper
Edwanion Gasto en materiaies educativos, page o2 colegatunas.
Transporte: Cantidad de! ingreso destinado a page de transporte piblice, ascoiac /o pagn de combustible.

Recreacién. Cantidad de! ingreso destinado ai pago de actividades de recreacion come, nago de clases o clubes, salicas a! rine, teatro, pasecs, viajes, entre otros

‘estude: Cantidad destinada a la compra de vestido y calzage de ia famitia.

Otios: Se escrive e cantidad déstinada » pigo de algun ascinaal ejatdn n o3 tems
Totak: La sumatoria de los cliculos anteriores, todos sor: considerados de manera mensual.

15, 501 conterplidos sdeudos o tréditos.

25 CARACTERISTICAS D€ LAVIVIENDA |

25,1 TiPG DE VIVIENDA:

Selerconar $i iz viviends se trata de Casa, departamanio, werindad, Clarto u olro.

25.2 COMPONENTES: Selectivnar ios cony

s de I3 viviends existentes sals, comedor, cocing, colocar el ndmero de befos v recamares con las goe cuents

25.3 SEAVIKIGS. Selectionar los servicios tor: ks gue cuentz la viviends, agua, 2, drensie, sumbrado poblico, aicantarilizdo, teiéfono, transporte. servicio de hmpiera. Para Selerminat tins de rora

254 TENENCIA: Seleccionar of tipo. prosia, prestada, rentada g otra.
25 5 TIFG DE CONSTRUCCION: Seieccionar ef materiul de corstricch

fadriio o tatiaue, cartdn, limina_{Seleccionar ins aplicables)

25,5 BARREAAS ARQUITECTONICAS: Seleccionar en £aso de existic s son internas o externas, asi como el tipo

145, DATOS SIGNITICATIVES DE LA FAMILIA: Se colocan los datos referentes & Ia famyiia, tipoiogia, datos refevantes de los miembros y sus roles, relevancia de fa vivienda familiar,

127, DIAGNOSTICO Y PLAN SGEHAL: Se coloca e Slagnostico interpreiativo y concegioal resuliado de la entrevista,

28N

MBRE ¥ FIRMA DEL T.5.: Nombre complato, firma v tituln (Técrico o Licenciado] social.

/

Autorizé:

\ \Reviso
}

Lig. Cy!
Directora
DIF -

el Sistema Municipal
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5.6 Nombre del Proceso:
Expedicion de credencial municipal de discapacidad permanente.

5.6.1 Objetivo:
Otorgar Credencial de discapacidad a las personas que presenten discapacidad permanente.

5.6.2 Alcance:
Aplica a todas las personas con discapacidad permanente que requieran de asistencia social por
ser consideradas personas vulnerables.

5.6.3 Referencias:

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion 28-05-2021(Texto vigente).

Ley General de Salud. reforma la fraccién XVII del articulo 3, la fraccién Il del articulo 6, la
fraccion Ill del articulo 33, el articulo 59, la fraccion VI del articulo 100, la fraccion | del articulo
104, la fraccién Il del articulo 112, la denominacién del Titulo Noveno “Asistencia Social,
Prevencion de la Discapacidad y Rehabilitacion de las Personas con Discapacidad’, las
fracciones |, 1l y V del articulo 168, el articulo 173, el parrafo primero y las fracciones |, I, lIl, IV,
V y VI del articulo 174 y los articulos 175, 177, 178, 180 y 300 de la Ley General de Salud, DOF
08-04-2013.

Ley general para la inclusién de personas con discapacidad Ultimas reformas publicadas DOF
12-07-2018

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México. Publicada en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG 11 de
julio de 2022.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 11S.

5.6.4 Responsabilidades

Subdirector de Asistencia a la Discapacidad del SMDIF Naucalpan de Juarez, México:
Verifica que el proceso se lleve a cabo de manera correcta, firma y autoriza la expedicion de la
credencial de discapacidad permanente.

Trabajo Social: Revisa documentacion solicitada, Solicita informacion para el llenado de la
cédula de registro para deteccién de personas con discapacidad, Integra documentacion con
cedula de registro para deteccion de personas con discapacidad, valora el estado de
vulnerabilidad del paciente, elabora credencial de discapacidad, entrega credencial de
discapacidad a la coordinacion del C.R.1.S. para su autorizacién, Informa al usuario que ya fue
autorizada su credencial para realice en pago necesario, se recibe ficha de pago y se entrega
credencial de discapacidad al usuario, integra los documentos a la carpeta correspondiente.

N
Elabor6 / \| Revisé Autorizo:
\ : |
e
; Osorio Prado Dr. José Ant§nio Ogazog Anguia Li g pe Basurto '
Coordinador del CRIS ubdirectoy de Asistepcia a la Directora Genefad istema Municipal
“Teresd de Calcuta” Discapaddad d calpan de Juarez
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5.6.5 Definiciones.

Cedula de Registro para deteccion de personas con discapacidad: Instrumento de Trabajo
Social que permite detectar la situacion socioeconémica del paciente.

C.R.L.S.: Centro de Rehabilitacion e Integracion Social

Credencial de Discapacidad: Documento en el cual se corrobora la discapacidad permanente
del paciente.

5.6.6 Insumos:

Cedula de Registro para deteccion de personas con discapacidad, Credencial de discapacidad,
Hoja de Registro Diario de Trabajo Social.

5.6.7 Resultados:
Otorgar credenciales a los usuarios mas vulnerables.

5.6.8 Politicas:

e Con apego a la LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo
de 2011 TEXTO VIGENTE Ultimas reformas publicadas DOF 12-07-2018 los pacientes
deben ser tratado con calidad y calidez, el centro debe contar con las condiciones
necesarias para asegurar el acceso a los pacientes, y velar por los derechos de las
personas con discapacidad, asi como brindar rehabilitacion integral a las personas con
discapacidad. La credencial de discapacidad solamente se expedira a aquellos pacientes
que presenten discapacidad permanente de cualquier tipo y que esta sea validada por el
médico especialista en rehabilitacion.

e Este manual es unicamente de competencia para el desempefio y operacion de las
funciones de la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad.

e Se proporcionara apoyo a la Direccion General del SMDIF para el cumplimiento de sus
metas y objetivos.

» EI Subdirector de Asistencia a la Discapacidad y el Coordinador del CRIS, son los
responsables de la correcta operacién y aprovechamiento de los recursos econdémicos,
materiales y humanos pertenecientes a la Subdireccion.

« En caso de requerir apoyo e interaccion con otros procedimientos se realizara la peticion
via oficio y en correlacion al nivel jerarquico, de tal forma que se oficialice la colaboracion
de las areas involucradas.

¢ Para llevar a cabo cualquier ejecucion y/o procedimiento solicitado por medio oficial (via
escrita o verbal) se le deben proporcionar los elementos necesarios para concretarlo,
siempre y cuando se encuentren dentro de su horario establecido de trabajo.

Elaboro / [ Reviso |/ Autorizo:

el Sistema Municipal
Ipan de Juarez
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5.6.9 Desarrollo:
Expedicion de credencial de discapacidad permanente.

NO. | AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Trabajo Social Revisa d_ocumentacic’m solicitada para el otorgamiento de credencial de
discapacidad
2 Trabajo Social Solicita |nformac:ior_1 para e_l llenado de la cédula de registro para deteccion
de personas con discapacidad.
3 Trabajo Social Integr_a docun_’tentacmn con cedula de registro para deteccion de personas
con discapacidad.
4 Trabajo Social valora el estado de vulnerabilidad del paciente
Trabajo Social Elabora credencial de discapacidad
6 Trabajo Social Entre_ga _c'redencial de discapacidad a la jefatura del C.R.L.S. para su
autorizacion.
7 Subdirector de Revisa y autoriza credencial de discapacidad,
Asistencia a la
Discapacidad
8 Trabajo Social Informa al usqario que ya fue autorizada su credencial para que realice el
pago necesario, recibe ficha de pago y entrega.
9 Trabajo Social Integra documentacion del paciente a la carpeta correspondiente.
e e [
Elabor6 / | Revisé ) Autorizé:

Ipan de Juarez

el Sistema Municipal
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5.6.10 Diagramacion:
Diagrama de flujo Expedicion de credencial de discapacidad permanente.

SUBDIRECTOR DE ASISTENCIA A LA

DISCAPACIDAD TRABAJO SOCIAL

(o
O)

El usuario se presenta en Trabajo Social con
documentacion solicitada, para la revision de
documentos.

' 0

Solicita informacidén para el llenado de la cédula de
registro para deteccion de personas con
discapacidad.

| v Q-
Integra documentacion con la cédula de registro
para deteccion de personas con discapacidad.

v

Valora el estado de vulnerabilidad del paciente

v

5
l Elabora credencial de discapacidad
v [

Entrega credencial de discapacidad al Subdirector
de Asistencia a la Discapacidad @

v @

Revisa y autoriza credencial de
discapacidad

Informa al paciente que ya fue autorizada, recibe el
recibo de pago y entrega

v

Integra documentacion a la carpeta correspondiente
y se realiza reporte correspondiente

v

5.6.11 Medicion: Total de credenciales expedidas X 100 = 100%
Total de credenciales solicitadas

7 2 gl

Elaboré o Autorizé:
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5.6.12 Formatos e instructivos:

.

33
INSTRUCTIVO DE
D I F LLENADO
: N AU CA L PA N 1.-: Anotar correctamente y sin abreviaturas los
22-24

datos del primer rubro

C.RLS. e = " 2.- Renmtir a la Subdireccion de Asistencia a la
Centro de Rehabilitacion e integracion Social ® | ;
GREDENG‘AL I)E s Discapacidad para validacion y firma
D]SCAPAC‘DAQ pERMANENTE @ 3 - Colocar foto v firma del paciente
| Nombre: =SS
é
| Direccion:
{
| Ao de registro: | NoCred.:
| Diagnastico:
VIGENCIA
1 2022 |
| 2023 |
| 2024 |
Elaboro / [ \ 'Revisé / Autorizo: 1

ndo Basurto i
del Sistema Municipal 4
alpan de Juarez |

“Teresa § e Calcuta” Discapatidad del SMDIF
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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES_» Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE: ITRAMITE;] X ! SERVICIO: |
i

Credencial Municipal de Discapacidad
DESCRIPCION:

Credencial Municipal para personas con discapacidad

FUNDAMENTO LEGAL: Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarmollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México;
Gaceta No. 11, Ao 1; Seccion Décima Tercera. Articulo 121. Fracciones | y X.
DOCUMENTO A OBTENER: | Credencial Municipal para personas con VIGENCIA DEL DOCUMENTO A 3 afios (se actualiza en cada
discapacidad OBTENER: administracion)
iSE REALIZA EN LINEA?: $I | NO | DIRECCION WEB No aplica
i X

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE REALIZARSE: | A peticion del interesado

ESPECIFICAR S ESTE TRAMITE O SERVICIO ESTA
SUIETO A INSPECCION O VERIFICACION Y OBJETIVO Supervisa y firma el titular del C.R.1.S.

DE LA MISMA
ORIGINAL COPIAS anotar FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.
) i con numero fa
REQUISITOS: anm;lr la[\[l:(ajlabm i da
@ copias
PERSONAS FiSICAS
1.-Acta de Nacimiento No { i(1 : =
L S‘ M Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
2.-CURP No Si (1) Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de
3.-Credencial para votar vigente (si es mayor de edad) No i Si( Juarez, México; Gaceta No. 11, Afio 1; Seccion
i } : ) ; Décima Tercera. Articulo 121. Fracciones |, y X.
4 - Certificado de discapacidad que avale la discapacidad Si No
5.- Fotografias tamario infantil (2) blanco y negro o a color Si | No s
6.- Comprobante de domicilio No L si()

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

|
| No aplica i [
\ INSTITUCIONES PUBLICAS

" No aplica I i }
\

|
PLAZO MAXIMO DE 1 dia
RESPUESTA
COSTO: $40.00 }
| FORMA DE PAGO: EFECTIVO I x| TARJETA DE CREDITOI ‘ TARJETA DE DEBITO ] [ EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) |
i i

DONDE PODRA PAGARSE: | Caja de cobro ubicada en el C.R.1.S.

OTRAS ALTERNATIVAS: No aplica
CRITERIOS e Residentes del Municipio de Naucalpan, acreditar que cuenta con discapacidad permanente, certificada por un
RESOLUCION DEL TRAMITE | Medico especialista /‘ N\
£ \ A |
Elabor6 / | | Revisd| Autorizd:
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APLICACION DE LA
AFIRMATIVA FICTA

No aplica

DEPENDENCIA U ORGANISMO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad
Centro de Rehabilitacién e Integracion Social (C.R.1.S.

Teresa de Calcuta)

TITULAR DE LA DEPENDENCIA:

Lic. Cynthia Elizondo Basurto

DOMICILIO: | CALLE: E Del Bosque % NO, INT. Y EXT: ’]_ i
COLONIA: Bosques de los Remedios MUNICIPIO: | Naucalpan de Juarez
cp: | 53030 [HORARIO Y DIAS DE ATENCION: | Lunes a viernes de 8:00 am. a 1600 horas.

LADAI: E TELEFONOS: EXTS.: FAX: CORREO ELECTRONICO:

S5 | 92578291 No aplica No aplica crisdifnaucalpan2022@gmail.com
OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA: [ No aplica
NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFICINA: | No aplica
DOMICILIO: | CALLE: !DOMICIUO: ‘ CALLE: [ DOMICILIO:
COLONIA: | No aplica HCOLONIA: No aplica
ep: | fce:

LADA: TELEFONOS: LADA: TELEFONOS: LADA:

No aplica No aplica
FORMATO(S) DESCARGABLES 1 No aplica
* INFORMACION ADICIONAL
PREGUNTA FRECUENTE I: | ,E| tramite es personal?
RESPUESTA: Si, debera acudir el interesado, si es menor de edad debera acudir acompafado de un tutor
PREGUNTA FRECUENTE2: | ; Solo se da a quien tenga discapacidad permanente?
RESPUESTA: Si
PREGUNTA FRECUENTE 3: ;Con la credencial de discapacidad se me puede exentar el pago del predial?
RESPUESTA: No, sin embargo se pueden obtener descuentos en pagos de servicios como predial y agua
TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS
ELARORO: VTGt FECHA DE ACTUALIZACION:
16 / [ 2
Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad Direccion General del Sistema Municipal
del SMDIF DIF de Naucalpan
y
Elaboré / >~ | Reviso [\ Autorizé:
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5.7 Nombre del Proceso:
Integracion laboral, escolar y deportiva

5.7.1 Objetivo: s
Propiciar la integracion laboral, educativa de los pacientes con discapacidad a través de una
forma adecuada, de acuerdo a su perfil y capacidades propias.

5.7.2 Alcance: :

Aplica a todas las personas con discapacidad, temporal o permanente entre 4 y 55 afios de edad,
que requieran de una independencia econdémica y social por ser consideradas personas
vulnerables.

5.7.3 Referencias: :

Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion 28-05-2021(Texto vigente).

Ley General de Salud. reforma la fraccion XVII del articulo 3, la fraccion 11l del articulo 6, la
fraccion i del articulo 33, el articulo 59, la fraccién VI del articulo 100, la fraccién | del articulo
104, la fraccion Ill del articulo 112, la denominacion del Titulo Noveno “Asistencia Social,
Prevencion de la Discapacidad y Rehabilitacion de las Personas con Discapacidad”, las
fracciones |, Il y V del articulo 168, el articulo 173, el parrafo primero y las fracciones I, II, Ill, IV |
V'y Vl del articulo 174 y los articulos 175, 177, 178, 180 y 300 de la Ley General de Salud, DOF
08-04-2013.

Ley general para la inclusion de personas con discapacidad Ultimas reformas publicadas DOF
12-07-2018

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México. Publicada en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG 11 de
julio de 2022.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia en Naucalpan
de Juarez, México. Articulo 119.

5.7.4 Responsabilidades

Subdirector de Asistencia a la Discapacidad del SMDIF Naucalpan de Juarez, México:
Verifica que el proceso se lleve a cabo de manera adecuada, revisa y firma los reportes del area
de inclusién laboral, educativa y deportiva.

Trabajo Social: Inicio de entrevista diagnéstica, solicitar documentacion basica del paciente,
inicia la formacion del expediente, orienta y sensibiliza al paciente y su familia de la importancia
de la integracion laboral, identificar las necesidades principales del paciente, enviar al paciente al
area de psicologia.

Psicologia: Evalia capacidades cognitivas del paciente por medio de pruebas psicologicas,
realizara oficios de solicitud de evaluacion de capacidades habilidades y destrezas, previa
autorizacion del titular de la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad, envia al paciente con
oficio parala aplicacibp de sus/pndehgs de habilidades a diferentes empresas, tomara como base
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el perfil del paciente para su adecuada integracion laboral, deportiva o educativa, realizar una
adecuada colocacion del paciente para su reincorporacion social, solicitara autorizacion al titular
de la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad para acudir a visitas a empresas y escuelas,
buscar vacantes y establecer vinculos laborales con empresas por medio de las visitas a
empresas, visitara a empresas con oficios de presentacién autorizados por el titular de la
Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad, tener vinculos con las empresas para la colocacion
laboral de los pacientes del C.R.1.S. y procurar hacer la difusion del programa Inclusion Laboral,
realizara vinculaciones laborales o reincorporar laboraimente al paciente de acuerdo a su perfil y
necesidades propias.

5.7.5 Definiciones

CRIS Centro de Rehabilitacion e integracion Social “Teresa de Calcuta’

Entrevista diagnéstica: Su finalidad es recoger la biografia del entrevistado y determinar a partir
de lo que dice sus opiniones actitudes y demas caracteristicas personales.

Estudio socio laboral: Instrumento técnico metodologico que utiliza el trabajador social, gue nos
permite conocer en entorno social y los factores que en el contexto del paciente pudieran infiuir
para el desempefio de actividades laborales.

Integraciéon Laboral: Proceso médico administrativo por el cual el paciente recibe atencién
integral centrada en la recuperacion funcional para el trabajo, procurando una colocacion
selectiva con la finalidad de reintegrarse a las actividades laborales en condiciones de salud y
funcionalidad 6ptimas para un puesto especifico debido a su discapacidad.

Habilidad: Capacidad disposicion y destreza del uso de los recursos que posee un individuo para
ejecutar una actividad con agilidad y rapidez.

5.10.6 Insumos: Entrevista diagnostica, Estudio socio laboral, educativo y deportivo. Conformar
expediente laboral, Procura el contacto familiar, Visitas a empresas como vinculos primordiales
del proceso de Integracion Laboral

5.7.7 Resultados:
Conformar expedientes de pacientes incluidos al ambito laboral segun sean las necesidades del
solicitante.

Se incluye laboralmente al paciente una vez concluida la atencién integral que le proporciona el
CRIS de acuerdo a sus habilidades y destrezas teniendo como resultado una inclusion laboral
exitosa.

Procurar [a Inciusion Escolar de acuerdo a las necesidades propias del paciente a través del
trabajo integral que se realiza en el CRIS; resaltando las habilidades del estudiante con la
finalidad de integrandolo al area educativa ya sea escuela Regular o bien Centro de Atencién
Multiple (CAM)

J o Y ‘
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Realiza una integracion Deportiva a los pacientes de acuerdo a sus condiciones fisicas y
rendimiento que le ofrezcan un bienestar para socializar e interactuar de manera favorable.

5.7.8 Politicas:

o Con apego a la LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de mayo
de 2011 TEXTO VIGENTE Ultimas reformas publicadas DOF 12-07-2018 los pacientes
deben ser tratado con calidad y calidez, el centro debe contar con las condiciones
necesarias para asegurar el acceso a los pacientes, y velar por los derechos de las
personas con discapacidad, asi como brindar rehabilitacién integral a las personas con
discapacidad.

e Este manual es unicamente de competencia para el desempefio y operaciéon de las
funciones de la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad.

e Se proporcionara apoyo a la Direccién General del SMDIF para el cumplimiento de sus
metas y objetivos.

e EI Subdirector de Asistencia a la Discapacidad y el Coordinador del CRIS, son los
responsables de la correcta operacion y aprovechamiento de los recursos econémicos,
materiales y humanos pertenecientes a la Subdireccion.

» En caso de requerir apoyo e interaccion con otros procedimientos se realizara la peticion
via oficio y en correlacion al nivel jerarquico, de tal forma que se oficialice la colaboracién
de las areas involucradas.

e Para llevar a cabo cualquier ejecucion y/o procedimiento solicitado por medio oficial (via
escrita o verbal) se le deben proporcionar los elementos necesarios para concretarlo,
siempre y cuando se encuentren dentro de su horario establecido de trabajo.
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5.7.9 Desarrollo:
Integracion laboral, escolar y deportiva.

ALY

NO. AREA ;
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
: . Inicio de entrevista diagndstico del paciente solicitar documentacion |
¥ [ Trtbajo Social basica del paciente, inicia la formacion del expediente. |
) ’ Se aplica estudio socio-laboral, deportivo y educativo para la |
2 Psicologia integracion del expediente. |
Sensibiliza al paciente y su familia de la importancia de la integracion
3 | Trabajo Social laboral, para identificar las necesidades principales del paciente,
enviar al paciente al drea de psicologia.
Solicitar la aplicacion de evaluaciones de capacidades cognitivas
del paciente por medio de pruebas psicologicas, realizara oficios de
solicitud de evaluacion de capacidades habilidades y destrezas a la |
4  Psicologia Secretaria del Trabajo y Prevencion Social, previa autorizacion de la |
coordinacion del C.R.1.S., se envia al paciente con oficio para la
aplicacion de sus pruebas de habilidades y se solicitara el reporte |
de estas pruebas a la Secretaria del Trabajo.
& ' Pelcaloiin Se determina una adecuada colocacion del paciente para la
9 integracion laboral teniendo como base el perfil del paciente.
6 i:;fg:git:;?: Autoriza visitas a empresas y escuelas para la busqueda de
Discapacidad vacantes y establecer vinculos laborales.
Obtener vinculos con las empresas para la colocacion laboral de los |
7 | Psicologia pacientes del CRIS y procurar hacer la difusion del programa |
Vinculacion Laboral, realizara vinculaciones |
8 | Psicologia Determina la integracion laboral, educativa o deportiva
Se hace la colocacién del paciente con oficios de presentacion y
9 Psicologia canalizacion a empresas, escuelas o equipo deportivo. ?
/ B o N\ [
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5.7.10 Diagramacién: Flujograma de integracion laboral, escolar y deportiva.

PSICOLOGIA

TRABAJO SOCIAL

L Se inicia entrevista diagnostica del paciente.

SUBDIRECTOR DE ASISTENCIA
A LA DISCAPACIDAD

g

« ©)

Se aplica estudio socio laboral,
educativa, deportiva y se conforma

el expediente.
©)
Se sensibiliza al paciente y su familia de la
impertancia de la Integracién Social
v o)
Se solicita la aplicacién de evaluaciones de
habilidades y destrezas del paciente y G)
Se evalian las capacidades
cognitivas del paciente mediante
evaluaciones psicologicas.
! G) Da informe sobre las habilidades
| del paciente, otorga y define el
i Autoriza visita a empresas > perfil del paciente
v ,

Se determina la integracion laboral,
educativa o denortiva

®

Se realizan visitas y se logra
apertura de vacantes en empresas
y escuelas vinculadas.

v ®

Se hace la colocacion del paciente
con oficios de presentacion y
canalizacion a empresas, escuelas o
equipo deportivo del CRIS.

¢ -2
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5.7.11 Medicion:

Total de personas integradas al ambito laboral, escolar o deportivo X 100 = 100%

Total de solicitudes de personas para integrarse al ambito laboral,

escolar o deportivo

6. SIMBOLOGIA

SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio o final del
procedimiento.

Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Conector de

procedimientos.

Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre
del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o
mas alternativas de solucion. Para fines de mayor
claridad y entendimiento, se describira brevemente
en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Documento
generado en el

proceso.

Es empleado cuando dentro del proceso que se
trate, el area responsable genera algun formato
documento.

ﬁ

Linea Continua

Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su
direccion se maneja a través de terminar la linea
con una flecha y pueda ser utilizada en la direccion
que se requiera y para unir cualquier actividad.
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7. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Asistencia a la Discapacidad del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacién del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF: Quinta
Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacién por la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria: Cuarta Sesion Extraordinaria
de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacién del manual por Junta de Gobierno: Vigésima Tercera Sesién Extraordinaria de
fecha 26/abril/2023.

8. DISTRIBUCION

El original de este Manual de Procedimientos, tanto en archivo magnético como una version
impresa se encuentra en poder de la Subdireccion de Asistencia a la Discapacidad, del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, Meéxico.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México. (1 copia)
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9. CONTROL DE FIRMAS

Directora Ge Istema Municipal para el
Desarrollo Integral de la E ia de Naucalpan de Juarez, México
eviso y Autorizo

Dra. Fernanda Valdés Figueroa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Dictaminé y Validé

Lic. a Rosa Mercado Galindo
Titular de la Contraloria Interna del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México
Reviso6 y Valido

Dr. Jose i ) guiano
Subdirector de Asistencia g1a Discapacidad del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral dg'la Familia dg Naucalpan de Juarez, México

Aprobacién para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.
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