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l. INTRODUCCION

El presente Manual pretende detallar los procedimientos de servicios que ofrecen en cada una de las areas de
la coordinacion de salud del SMDIF, mostrando a través de diagramas de flujo, la secuencia de los procesos
de forma esquematizada, para garantizar el debido procedimiento en cada uno de los servicios en cuanto a su
desarrollo y ejecucién.

Por lo concepto se pretende que este tenga una utilidad que permita conocer el correcto racionamiento interno
de la coordinacion descubriendo en forma detallada las actividades de cada procesd del area que las ejecuta;
requerimientos y puestos responsables de las mismas auxiliando en la induccién del puesto y facilitando la
capacitacion del personal.

El manual se utilizara como una herramienta; asi mismo y con la intencion de fomentar un entorno de respeto
e igualdad entre el personal de la coordinacién de salud del Sistema Municipal DIF, que considere los principios
basicos de igualdad y equidad que deben existir entre hombre y mujeres, para su optimo desarrollo personal y

profesional.
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Il. OBJETIVO

Brindar un servicio de calidad, eficiencia a la poblacién del municipio de Cuautlancingo que requiera atencion

medica general, psicolégica, fisioterapia y dental.

II. MISION

Que los ciudadanos de Cuautlancingo, conozcan los distintos talleres encaminados al desarrollo sustentable
para el aprendizaje y que los ciudadanos que formen parte de estos talleres adquieran herramientas que les
permitan crear sus propios ingresos a través de la implementacion de un trabajo propio o bien la obtencion de

ingresos econdmicos extra para una mejor calidad de vida.

IV. VISION

Que a través del conocimiento adquirido desarrollen sus propios empleos disminuyendo el desempleo que

aqueja a la poblacion de Cuautlancingo.
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V. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de salud.

Ley Sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.

Ley de Asistencia Social.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Estatal

Constitucidn Politica Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley Estatal de Salud.

Ley Organica Administracion publica del Estado de Puebla.
Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.

Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla.

Lineamientos para el “Sistema de Transporte adaptado para personas con discapacidad” (SITRADIF).
Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla.

Municipal
Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF
Plan de desarrollo Municipal 2021-2024.
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V1. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR CONSULTA MEDICA GENERAL.

Nombre del -
- Otorgar consulta médica general.
Procedimiento:
Objetivo: Atender a los grupos vulnerables que solicitan servicios médicos basicos a través de las consultas médicas

generales.

Fundamento legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud

Ley sobre el sistema Nacional Asistencia Social.

Ley de Asistencia Social.

Constitucidn Politica para el Estado Libre y el Soberano de Puebla.
Ley Estatal de Salud.

Ley Sobre el Sistema Estatal Asistencia Social.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Ley Organica de la Administracién Publica de Puebla.

Plan de desarrollo Municipal 2021- 2024

Reglamento interno del SMDIF.

Politicas de Operacién:

Prestar consulta médica General a la ciudadania que solicite el servicio médico del Sistema Municipal DIF dicho
servicio se proporcionara a todos los que previamente hayan cubierto cuota de recuperacion el horario de
atencion es de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

Tiempo promedio de
gestion:

20 minutos.

Descripcion del
procedimiento:

Que el interesado acuda al consultorio medico del SMDIF a solicitar consulta medica general.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Interesado 1 Acude a el SMDIF y solicita Consulta de Médico No aplica No aplica
General.
Enfermera 2 Le informa la cuota de recuperacién por el servicio | Bitacora de 1
toma datos generales. pacientes
Interesado 3 Paga la cuota de recuperacion. No aplica No aplica
Recibe pago de cuota de recuperacion y pide al . .
Enfermera 4 interesado esperar a que sea atendido informandole al No aplica No aplica
médico General de la consulta.
Médico general 5 Indica a la ’epfermera ingrese al interesado al No aplica No aplica
consultorio médico.
Enfermera 6 Ingresa al interesado al consultorio médico. No aplica No aplica
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Médico General 7 Toma signos V|tales’, peso, talla y registren su formato Hoja de
de pacientes ademés de las preguntas para saber el ;
: pacientes
motivo de la consulta.
¢ El doctor puede hacerse cargo de la enfermedad del
paciente?
NO= canaliza a una SI=
unidad hospitalaria= FIN
Médico general 8 Realiza la exploracpn fisica ldel interesado y extiende Receta
la receta al paciente, si se contara con los medica
medicamentos que requiere se los proporciona de
manera gratuita.
¢ Requiere el paciente de otra consulta?
S|= genera nueva cita= fin NO=
FIN
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1.1. DIAGRAMA DE FLUJO PARA SOLICITAR CONSULTA MEDICA GENERAL.

Interesado Enfermera Médico general

@@ 2.- Le informa la cuota de A’t 5.- Indica a la enfermera ingrese al
— T

recuperacion por el servicio interesado al consultorio médico.
S toma datos generales.
1.- Acude a el SMDIF vy
solicita Consulta de Médico 7.- Toma signos vitales, peso,
General. talla y registren su formato de
pacientes ademas de las
4.- Recibe pago de cuota preguntas para saber el motivo
de recuperacién y pide al [ de la consulta.
interesado esperar a que P
< sea atendido informandole
3.- Paga la cuota de al médico General de la
recuperacion. consulta. ¢El doctor puede hacerse
cargo de la enfermedad
del paciente?
6.- Ingresa al interesado al NO S
consultorio médico.

*
Canaliza a una unidad

®/ hospitalaria.

8.- Realliza la exploracion fisica del
interesado y extiende la receta al
paciente, si se contara con los
medicamentos que requiere se los
proporciona de manera gratuita.

¢ Requiere el paciente de
otra consulta?

Genera nueva NO
-
cita.

FIN
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA ATENCION PSICOLOGICA.

Nombre del Atencion psicoldgica
Procedimiento: P gica.
Objetivo: Otorgar y dar tratamiento a las personas que acudan al Sistema Municipal DIF solicitando el servicio con el fin

de velar por el bienestar emocional a través de la atencion Psicoldgica, promoviendo la estabilidad emocional
y la salud mental de la poblacién del Municipio

Fundamento legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.

Ley de Asistencia Social.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Estatal de Salud

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.
Reglamento Interno del SMDIF.

Politicas de Operacion:

Se otorgara el servicio a cualquier persona que viva en el Municipio de Puebla y requiera atencion psicologica
la cual sera asistida con respeto y amabilidad, atendiendo en todo momento a su calidad humana; el psicélogo
asignado debe canalizar a un paciente a otros programas del Sistema Municipal DIF cuando la valoracién
correspondiente lo amerite o cuando el propio paciente manifieste esa necesidad.

Tiempo promedio de
gestion:

40 minutos

Descripcion del
procedimiento:

Se le brindara atencion psicoldgica a el usuario que asi lo requiera mediante la agenda de psicologia.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Acude al SMDIF y en recepcion solicita cita para el No aplica No aplica
Usuario 1 departamento de atencion psicologica de primera vez.
Recepcionista 2 Acude al area psicologica a indicar que un usuario| Noaplica  |No aplica
requiere cita para atencion psicologica.
o Atiende al usuario y le agenda cita indicandole fecha,
Psicélogo 3 h . ey \ Agenda 1
ora Y le hace saber que dicho servicio tendra cuota
de recuperacion.
Usuario 4 Asiste nuevamente al SMDIF para que le brinden la No aplica No aplica
consulta psicologica realiza su pago en recepcion y
espera ser atendido.
L Ingresa al usuario y le indica que como es paciente de .
Psicologo 5 primera vez, elabora la historia clinica correspondiente| ngtgrlal 1
para elaborar diagnostico y determinar qué tipo de clinico
ayuda necesita.
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¢El usuario puede ser atendido en el area de
psicologia?
NO = es canalizado Sl=
a otra institucién para su
Atencién.
Psicologo 6 Realiza consulta y registra nota clinica de la sesién|  Agenda
otorga siguiente cita y resguarda el expediente.

FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA ATENCION PSICOLOGICA.

Usuario Recepcionista

Psicologo

@@ —»| 2.- Acude al érea psicolégica

a indicar que un usuario
requiere cita para atencion
psicoldgica.

A4

1.- Acude al SMDIF y en

3.- Atiende al usuario y le agenda

cita indicandole fecha, hora y le
hace saber que dicho servicio

tendra cuota de recuperacion.

recepcion solicita cita para el
departamento de atencion
psicoldgica de primera vez.

4.- Asiste nuevamente al
SMDIF para que le brinden
la consulta psicolégica
realiza su pago en

A

recepcion y espera ser
atendido

A 4

\ 4

Es canalizado
a ofra instituciéon
para su atencion

5.- Ingresa al usuario y le indica
que como es paciente de
primera vez, elabora la historia
clinica correspondiente para
elaborar diagnéstico y
determinar qué tipo de ayuda
necesita.

NO

¢ El usuario puede se
atendido en el &rea de
psicologia?

Realiza consulta y registra nota
clinica de la sesidn, otorga siguiente
cita y resguarda el expediente.

FIN
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA ATENCION DENTAL.

Nombrtle d.el Atencion dental.
Procedimiento:
Objetivo: Brindar a la poblacion vulnerable servicios odontoldgicos, detectando los problemas y necesidades dentales

para emprender acciones preventivas y correctivas.

Fundamento legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.

Ley de Asistencia Social.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Estatal de Salud.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Reglamento Interno del SMDIF.

Politicas de Operacion:

Se brindara el servicio a cualquier persona del Municipio de Cuautlancingo que requiera servicio dental
atendiendo en todo momento a su calidad humana, los pacientes deberan pagar la cuota de recuperacién
correspondiente.

Tiempo promedio de
gestion:

Variable en cada caso.

Descripcion del
procedimiento:

Que el interesado acuda a solicitar consulta dental y cumpla con la cita establecida, cubriendo la cuota de
recuperacion respectiva.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
1 Se presenta en el edificio del SMDIF se dirige a la| No aplica No aplica
Usuario recepcion y solicita el servicio dental.
2 Informa al usuario debe cubrir una cuota de No aplica No aplica
Recepcionista recuperacion y esperar a ser atendido.
Usuario 3 Cubre la cuota de recuperacion entregandola a la No aplica No aplica
recepcionista.
Recepcionista 4 Informa al dentista que un usuario requiere el servicio No aplica No aplica
dental.
Dentista 5 Indica a la recepcionista ingrese el usuario al No aplica No aplica
consultorio dental.
Recepcionista 6 Pide al usuario ingrese al consultorio dental. No aplica No aplica
Realiza la historia clinica al usuario, toma signos vitales
Dentista 7 y genera expediente, posteriormente comienza con la | Expediente 1
revision y limpieza dental. clinico

Pagina 12 de 21



Clave: CU.CM/MP.026/CSALDIF
A Manual de Procedimientos p ——
i i.f gl SI%%[%?&? Coordinacion de Salud Afio de actualizacion: 2023
‘ ’0\1;./@' ) T, AT NCE 2052037 SMDIF
Dentist Indica al usuario el plan de tratamiento que requiere, No aplica No aplica
entista asi como los costos extras que se generarian. P P
El usuario acepta
SI= NO=FIN
. (Genera nueva cita para continuar con el tratamiento . .
Dentista dental No aplica No aplica

FIN
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3.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA OTORGAR ATENCION DENTAL.

Usuario

Recepcionista

Dentista

\4

—

1.- Se presenta en el edificio
del SMDIF se dirige a la
recepcion y solicita el servicio

dental.

2.- Informa al usuario debe
cubrir  una cuota de
recuperacion y esperar a ser

5.- Indica a la recepcionista

atendido.

3.- Cubre la cuota de

recuperacion
entregandola  a
recepcionista.

la

A

4.- Informa al dentista que un
usuario requiere el servicio

dental.

6.- Pide al usuario

| ingrese el usuario al consultorio

dental.

7.-Realiza la historia
clinica al usuario,
toma signos vitales y
genera expediente,
posteriormente

comienza con la

A

ingrese al consultorio

revision y limpieza

dental.

FIN

dental.

v

8.-Indica al usuario el plan de
tratamiento que requiere, asi como
los costos extras que se
generarian.

El usuario acept2

S
v

9.-Genera nueva cita
para continuar con el

: tratamiento dental.
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4. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR DE TERAPIA DE LENGUAJE.

- rwememwen |

objetivo de ayudar a que el usuario realice una clara pronunciacién del habla.

ombre del Terapia de lenguaje
Procedimiento: P guaje.
Objetivo: Brindar a la poblacion vulnerable que asi lo requiera y lo solicite sesiones de terapia de lenguaje, con el

Fundamento legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Salud.

Ley sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.
Ley de Asistencia Social.

Ley Estatal de Salud.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
Reglamento Interno del SMDIF.

Politicas de Operacion:

Se otorgara el servicio a cualquier persona que necesite el servicio.

Tiempo promedio de
gestion:

1 mes.

Descripcion del
procedimiento:

La terapia de lenguaje se da en grupos de 10 usuarios, cabe sefialar que los grupos se integran de acuerdo a
las edades de los usuarios que requieren el servicio.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Usuario/ padre o tutor

Acude a la recepcion del SMDIF a solicitar informacion
para terapia de lenguaje.

No aplica

No aplica

Recepcionista

Le indica pasar al area correspondiente para que
reciba la informacion que solicita.

No aplica

No aplica

Usuario / padre o tutor

Se dirige a la coordinacién de salud y solicita
informacion.

No aplica

No aplica

Coordinador de salud SMDIF

Le indica que para recibir terapia de lenguaje debe ser
agregada a una lista de espera para formar grupo
tomandole sus datos personales y nimero telefénico.

No aplica

No aplica

Se abre grupo para terapia de lenguaje

Coordinador de salud del
SMDIF

Realiza llamada telefonica para informar al usuario/
padre o tutor que ya hay un grupo para tomar la terapia
por lo que le solicita acudir a la brevedad a el area de
terapia de lenguaje del SMDIF y presentar copia de
acta, CURP vy comprobante de domicilio del
interesado.

No aplica

No aplica

Sigue interesado (a) en tomar la terapia de lenguaje.
NO=FIN Sl =
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Usuario / padre o tutor 6 Se dirige con el auxiliar de terapia de lenguaje y| Documentacid 1
entrega la documentacién requerida. n
Recibe la documentacién y le informa al usuario padre
Auxiliar 7 o tutor los dias y horarios en que se imparten las  No aplica No aplica
terapias ademas que cada clase requiere cuota de
recuperacion la cual deberan cubrir al iniciar cada
clase.
Usuario padre o tutor 8 Se presenta a cada una de las clases cubriendo la  No aplica No aplica
cuota de recuperacion correspondiente.

FIN
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4.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA SERVICIO DE TERAPIA DE LENGUAJE.

Usuario/ padre o tutor Recepcionista Coordinador de salud Auxiliar
SMDIF
INICIO 2.- Le indica pasar al area 4.- Le indica que para
correspondiente para que recibir  terapia de
reciba la informacion que lenguaje debe ser
L- Acude a |a solicita agregada a una lista
recepcion del SMDIF a - greg
solicitar  informacion de espera para formar
para  terapia  de grupo tomandole sus
lenguaje. datos personales y
l numero telefonico.
3.- Se dirige a la
coordinacion de salud y Se abre grupo
licita inf ., para terapia de
solicita informacion. enquaie
Sigue interesado (a 5.- Realiza llamada
en tomar la terapia telefonica para informar 7. Recbe la
de lenguaie. al usuario/ padre o tutor documentacion y
/ que ya hay un grupo le informa al
0 S paratomarlla.terap|a por usuario padre o
lo que le solicita acudir a tutor los dias y
Iabre.vedadaelarleade horarios en que se
A terapia de lenguaje del imparten las
FIN g(;n gf 33)'(::%? SMDIF y péesentar terapias ademas
i teraa do copia de acta, CURP y que cada clase
ap comprobante de .
lenguaje y domicilio del interesado requiere cuola de
entrega la ' recuperacion  la
documentacion cual deberéan
requerida. cubrir al iniciar
cada clase.
8.- Se presenta a cada

una de las

clases

cubriendo la cuota de
recuperacion
corresnondiente.
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5. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITUD Y GOZAR DEL SERVICIO DE SITRADIF.

- rwememwen |

Nombrt.e d.el . Servicio de servicio de transporte DIF.
Procedimiento:
Objetivo: Brinda el apoyo de SITRADIF a las personas de la comunidad que tengan carencias socioecondmicas y que

presentan problemas de invalidez o incapacidad con el objetivo de transportarlos a las terapias las cuales
reciben en el SMDIF.

Fundamento legal:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Salud.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Puebla.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

Ley de Asistencia Social.

Ley Estatal de Salud.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

Lineamientos para el “Sistema de transporte adaptado para personas con discapacidad (SITRADIF).
Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla.
Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla.

Reglamento interno del SMDIF.

Politicas de Operacién:

Se le brinda el servicio de SITRADIF a toda aquella persona del sector vulnerable que requiera la debida
transportacion para recibir uno o varios servicios que se ofrecen en el SMDIF, Cuautlancingo.

Tiempo promedio de
gestion:

Inmediato.

Descripcion del
procedimiento:

El usuario solicita el transporte de traslados programados de pacientes a las clinicas de fisioterapia tratando al
individuo de manera integral y personalizada promoviendo y protegiendo la salud y su derecho a la misma.

Responsable

No. Actividad Formato o

Documento Tantos

Tutor

Se dirige a la coordinacion de salud del SMDIF, a
1 solicitar el apoyo para la transportacion de su paciente
que acude a los servicios que ofrece el SMDIF y que
este requiere transportacion.

No aplica No aplica

Coordinador de salud

Recibe al tutor le toma datos, asi como nimero
2 telefonico y le indica que el servicio le sera brindado
conforme a las terapias que el paciente requiera.

No aplica No aplica

Coordinador de salud

Informa al chofer de la unidad SITRADIF, se haga
cargo de un paciente poniendo en conocimiento del
3 chofer los datos del paciente, asi como nimero
telefénico para que se comunique a la brevedad con

No aplica No aplica

este.
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Se comunica con el tutor del paciente y le informa que

Chofer del transporte 4 - o . , No aplica No aplica
él pasara al domicilio del paciente para que le brinde
SITRADIF " o
el servicio de transportacion cada vez que este tenga
que asistir a un servicio que le brindan en el SMDIF
El paciente tiene cita en SMDIF
Se dirige al domicilio del paciente y lo ayuda a subir, . .
Chofegﬁ%;rsr:porte 5 sentarse y asegurarse al vehiculo adaptado para su No aplica No aplica
transportacion.
Asegura los aparatos ortopédicos en el lugar indicado . .
Chofer del transporte 6 que lleve el paciente y lo traslada al SMDIF. No aplica No aplica
SITRADIF
Una vez que llegan al SMDIF le ayuda a bajar y espera
hasta el término de su terapia cuando termina la terapia
7 recibe indicaciones por parte del area que estuvo en|  Bitacora
Chofer del transporte terapia la fecha que tendra que tomar terapia el Agenda de 1
SITRADIF paciente y lo anota en su bitacora y agenda del  traslados
traslados.
e e e P s Noapka [ Noaplea
SITRADIF P y '
O [une e e e e o i gnr Noapia [ ol
SITRADIF portey g '
Coordinador de salud 10 Recibe el reporte de los traslados. Reporte 1

FIN
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA SERVICIO DE SITRADIF.

Tutor

Coordinador de salud

Chofer del transporte SITRADIF

A\ 4

1.- Se dirige a la
coordinacion de salud del
SMDIF, a solicitar el
apoyo para la
transportacion de su
paciente que acude a los
servicios que ofrece el
SMDIF 'y que este

requiere transportacién.

v

2.- Recibe al tutor le toma
datos, asi como numero
telefonico y le indica que el
servicio le serd brindado
conforme a las terapias
que el paciente requiera.

4.- Se comunica con el tutor del paciente y le
informa que él pasara al domicilio del paciente
para que le brinde el servicio de transportacion
cada vez que este tenga que asistir a un servicio
que le brindan en el SMDIF.

v

3.- Informa al chofer de la
unidad SITRADIF, se
haga cargo de un paciente
poniendo en conocimiento
del chofer los datos del
paciente, asi  como
numero telefénico para
que se comunique a la
brevedad con este.

El paciente tiene cita en
SMDIF

5.- Se dirige al domicilio del paciente y lo ayuda a
subir, sentarse y asegurarse al vehiculo adaptado
para su transportacion.

10.- Recibe el reporte de
los traslados.

FIN

6.- Asegura los aparatos ortopédicos en el lugar
indicado que lleve el paciente y lo traslada al
SMDIF.

7.- Una vez que llegan al SMDIF le ayuda a bajar y
espera hasta el término de su terapia cuando
termina la terapia recibe indicaciones por parte del
area que estuvo en terapia la fecha que tendra que
tomar terapia el paciente y lo anota en su bitacora
y agenda de traslados.

\4

8.- Posteriormente lo sube al vehiculo para su
transportacion y lo lleva hasta su domicilio.

v

9.- Una vez que deje al paciente en su domicilio
genera reporte y lo entrega al coordinador de salud.
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Vil GLOSARIO DE TERMINOS

SITRADIF Sistema de Transporte DIF o Sistema de Transporte
Adaptado para personas con Discapacidad del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

SMDIF Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.
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