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e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. PRESENTACION

El presente manual es un instrumento que servird para tomar decisiones
uniformes, normar acciones y orientar el proceso de ejecucién, seguimientos y
control de las operaciones que se llevan a cabo en el Sistema Municipal DIF.

Los titulares administrativos seran los encargados de la custodia y de la
aplicacion del Manual asi como de dar a conocer a sus colaboradores el
contenido del mismo y en su caso las actualizaciones y modificaciones.

A efecto de dar utilidad permanentemente al Manual es indispensable que su
informacion se mantenga actualizada y que esta retina los requisitos de viabilidad,
oportunidad y consistencia, por lo cual es importante su enriquecimiento con las
ideas y experiencias de quienes participan en su aplicacion.

Cada departamento o area del Sistema Municipal DIF debera colaborar en la
integracion y modificacion de este manual, asi mismo este organismo tiene la
responsabilidad de proporcionar la asesoria necesaria a los coordinadores de
cada area y cada centro cuando asi lo requieran, respecto a su interpretacion y
desarrollo.

La informacién contenida en este documento serd complementada y enriquecida
conforme las circunstancias lo requieran dada la naturaleza dindmica de la
administracion publica.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones.

Delimitar actividades, responsabilidades y funciones.

Precisar las funciones encomendadas a cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades y evitar duplicidad de esfuerzos.

Coordinar en la ejecucién del trabajo, evitando la repeticion de instrucciones
y las fugas de responsabilidades.

Aumentar la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se debe de
hacer y como se debe hacer.

Es una fuente de informaciéon y adiestramiento para el personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas unidades
administrativas.

Simplificar la toma de decisiones en operaciones respectivas.
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3. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 4°
Articulo 26

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Articulo 17 Bis.
Articulo 22.
Articulo 45.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Articulo 1°
Articulo 15
Articulo 17
Articulo 21

Ley de Planeacion.

Articulo 34

Ley General de Salud.

Articulo 5°
Articulo 24
Articulo 27
Articulo 168
Articulo 172

Ley de Asistencia Social.

Articulo 7°
Articulo 9°
Articulo 20
Articulo 22
Articulo 29
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SISTEMA MUNICIPAL DIF MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
i - f‘s‘."('lllt,l:ﬂ ADMINISTRACION 2012-2015 o
Lz : MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

POLITICAS GENERALES DE OPERACION

El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, como Organismo
Publico Descentralizado, en su area de jurisdiccion le correspondera promover el
bienestar de la sociedad y en especial de los grupos vulnerables.

El personal adscrito a este Organismo regulara sus actuaciones conforme a lo
establecido en el Reglamento Interno, Ley de los Servidores Publicos al Servicio
de las Instituciones Pdulblicas del Estado de San Luis Potosi y demas
ordenamientos aplicables.

Todos y cada uno de los programas que se manejan en la Institucién deben ser
ajenos a cualquier partido politico y su aplicacidon no debera ser utilizada en
acciones proselitistas.

Cada uno de los departamentos y centros del Sistema Municipal DIF deberan
presentar en tiempo y forma toda aquella informacién y documentacién requerida
por Auditoria Superior del Estado y Coordinacion Regional del DIF Estatal.

La aplicacion de los recursos generados y recibidos estard siempre vigilada y
controlada por el area de contabilidad, administracién, coordinacion general y
contraloria interna.

El alcance de los servicios que se brindan en la Institucion serd anicamente para
las comunidades del municipio de Matehuala, excepto casos especiales que lo
ameriten y sean del conocimiento de la Presidenta para su aprobacion.
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PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DEL
(\ SISTEMA MUNICIPAL DIF pROCED|M|ENTO
Msel‘ll]ltl:]dl ADMINISTRACION FECHA:
ESTANCIA DE DIA 2012-2015 MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Requisicidn de insumos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Abastecer de los insumos necesarios para el aseo, alimentacién de los pacientes y material didactico

necesario para las actividades diarias.

AREA DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion de Casa de Salud Mental.

AREAS DE APLICACION:

Coordinacion de Casa de Salud Mental y Compras.

POLITICAS DE OPERACION:

1. Lasrequisiciones se realizaran el dia viernes de cada semana.
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R SISTEMA MUNICIPAL DIF DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Mse‘;]'t"adl ADMINISTRACION
TS 2012-2015 FECHA:
bl MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

PROCEDIMIENTO:

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 | Coordinador de C.S.M. Preguntar a la cocinera y al personal de intendencia sobre los insumos
necesarios tanto para el menu de la semana como para el aseo de las
instalaciones.

02 | Coordinador de C.S.M. Hace lista de material didactico y de papeleria necesarios para la
administracion del centro y para las actividades de los pacientes.

03 Coordinador de C.S.M. Llena formato de requisicidn.

04 | Coordinador de C.S.M. Entrega a la Administradora general el formato de requisiciéon con la
informacion de los insumos solicitados y la descripcion de la utilizacion de
los mismos.

05  Compras Abastece los insumos de la requisicion.

06 | Compras Entrega los insumos al coordinador de C.S.M. en sus instalaciones.

07 Coordinador de C.S.M. Los insumos de despensa se guardan en la alacena de la cocina.

08 = Coordinador de C.S.M. Los insumos de limpieza se reguardan en el almacén.

FIN.
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»

SISTEMA MUNICIPAL DIF

DIAGRAMA DE FLUJO

Meatel ADMINISTRACION FECHA:
STANG 2012-2015 MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA
PROCEDIMIENTO

Coordinador C.S.M.

Compras

v

Pregunta a los
responsables  de

area sobre los
insumos que
necegitan
Hace lista de
insumos.

v

Llena formato de
reauisicion.

L

v

Entrega formato a
la administradora
general.

A\ 4

Almacena los
insumos.

Entrega formato a
la administradora

general.
v

v

FIN

A

Entrega insumos
en Casa de Salud
Mental.
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IDENTIFICACION DEL
P~ SISTEMA MUNICIPAL DIF PROCEDIMIENTO
P | ADMINISTRACION FECHA:
iSTANCIA DE DI/ 2012-2015 MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Traslado de Pacientes

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Coadyuvar con las familias de los pacientes en sus terapias ocupacionales, salvaguardando la integridad
fisica de cada uno.

AREA DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacién C.S.M.

AREAS DE APLICACION:

Coordinador de C.S.M., Chofer, Maestras de Terapia y Enfermeros.

POLITICAS DE OPERACION:

1. Los pacientes seran trasladados de sus casas al centro para integrarse a sus actividades
en C.S.M., asi mismo se trasladan del centro a sus casas al finalizar su horario de
atencion.

2. En el traslado, los pacientes estardn acompafiados por personal de apoyo,
preferentemente un enfermero y alguna de las maestras de terapia ocupacional.

3. Los pacientes se empiezan a recoger a partir de las 8:00 am y se llevan a sus casas a
partir de la 1:30.
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~ SISTEMA MUNICIPAL DIF DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Mse‘;u't"adl ADMINISTRACION
TS 2012-2015 FECHA:
; ‘ MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

PROCEDIMIENTO:

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01 | chofer Acude diariamente a las instalaciones del SMDIF para solicitar vehiculo y
combustible para el traslado.
02 | chofer Pasa a C.S.M. por el personal de apoyo que acompafiara a los pacientes en
el traslado.
03 | chofer Inicia la ruta con duracién de 1:30 minutos aproximadamente, para
trasladar a los 20 pacientes.
04 ' Todo el personal Reciben a los pacientes.
05 Enfermeros y Maestras de A las 13:30 horas se prepara a los pacientes para el traslado al finalizar sus
terapia. actividades del dia.
06 Enfermeros y Maestras de Se turnan para el traslado de los pacientes, los cuales son llevados a sus
terapia. casas y entregados a sus familias.
07  cChofer Regresa al personal de apoyo en el traslado a la C.S.M.
08 ' chofer Regresa el vehiculo al estacionamiento del SMDIF y entrega las llaves al

Administrador.

FIN.
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~ SISTEMA MUNICIPAL DIF DIAGRAMA DE FLUJO
Mse';u't'iﬂ ADMINISTRACION FECHA:
ESTANCIA DE DI 2012-2015 MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA
PROCEDIMIENTO
Chofer Enfermeros y Maestras

Acude a DIF para
solicitar vehiculo y
combustible.

v

Pasa a Casa de
Salud Mental por
personal de apoyo.

v

Inicia  ruta con
duracion de una
hora y 30 minutos

aprox. *

Prepara a los
pacientes para
llevarlos a casa.

v

Reciben a los
pacientes.

A 4

Regresa al Se turnan para

personal a Casa [« acompafar a los

de Salud Mental. pacientes en el
traslado.

v

Entrega el
vehiculo y llaves
en DIF.

FIN
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IDENTIFICACION DEL
7~ SISTEMA MUNICIPAL DIF PROCEDIMIENTO
P ADMINISTRACION FECHA:
ESTANCIA DE DI 2012-2015 MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Monitoreo del Paciente y sus Familias

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Corroborar que los pacientes acudan diariamente al centro.

AREA DEL PROCEDIMIENTO:

Trabajo Social

AREAS DE APLICACION:

Trabajo Social

POLITICAS DE OPERACION:

1. En casos especiales se da seguimiento a las citas médicas de los pacientes, asi como

acompafiarlos a las citas cuando asi se requiera.

2. Si se llega a presentar maltrato a los pacientes por parte de sus familiares, se realizaran las
acciones preventivas y correctivas necesarias para garantizar la estabilidad fisica y mental del

paciente en su entorno.
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SAIERNAER MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
~ SISTEMA MUNICIPAL DIF DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
‘ Mse‘fu't"adl ADMINISTRACION
O ANCIACE D 2012-2015 FECHA:

Lot MARZO 2013

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION

COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

PROCEDIMIENTO:

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 ' Trabajo Social Revisa diariamente la asistencia de los pacientes, asi como la higiene de
cada uno.

02 | Trabajo Social Si se presenta alguna inasistencia, se realiza visita domiciliaria para conocer

el motivo de la falta.

03 ' Trabajo Social En caso de ser pacientes de los cuales se tiene la sospecha de que sus
familias realicen malas acciones con ellos, se le dard seguimiento de cerca
al caso.

04  Trabajo Social Llena formato de visita domiciliaria.

05 ' Trabajo Social Realiza las observaciones y recomendaciones en cuanto a las aplicaciones

de las terapias ocupacionales o suministro de medicamentos, para que las
atienda el personal del centro.

FIN
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~ SISTEMA MUNICIPAL DIF DIAGRAMA DE FLUJO
Mse(ﬁ't':ﬁ ADMINISTRACION FECHA:
iSTANCIA DE DIA 2012-2015 MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA
PROCEDIMIENTO

Revisa asistencia
e higiene.

v

En caso de haber
faltas, realiza visita
domiciliaria.

Llena formato de
visita domiciliaria.

Realiza
observaciones 'y
recomendaciones.

FIN
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IDENTIFICACION DEL
~ SISTEMA MUNICIPAL DIF PROCEDIMIENTO
g ADMINISTRACION FECHA:
iSTANCIA DE DI/ 2012-2015 MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite de Nuevo Ingreso

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Atender a la mayor poblacién posible de personas con discapacidad.

AREA DEL PROCEDIMIENTO:

Trabajo Social

AREAS DE APLICACION:

Trabajo Social, Psiquiatra y Coordinador de Casa de Salud Mental.

POLITICAS DE OPERACION:

1. Para el ingreso de un paciente es necesario presentar un diagndstico psiquiatrico en el
gue se indique el padecimiento del paciente.

2. Las personas con crisis de esquizofrenia muy avanzada, no son candidatos a ingresar al
centro, debido a que su estancia puede ocasionar alteraciones en los demas pacientes.
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R SISTEMA MUNICIPAL DIF DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Mse‘;]'t"adl ADMINISTRACION
TS 2012-2015 FECHA:
bl MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION

COORDINACION GENERAL

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

PROCEDIMIENTO:

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 ' Trabajo Social Atiende a personas que solicitan informacion de los servicios que ofrece la
Casa de Salud Mental.

02  Trabajo Social Si se requiere el ingreso de un paciente, pregunta a los familiares si cuenta
con el seguro popular, si no es asi acompaiia a la familia del paciente a
realizar el tramite.

03 ' Trabajo Social Realiza visita domiciliaria y realiza estudio socioecondmico con el cual
determinara la cuota de recuperacidn a pagar semanalmente.

04  Trabajo Social Para el expediente del paciente solicita acta de nacimiento, CURP,
comprobante de domicilio e IFE en caso de ser mayor de edad. Los
documentos deben ser del paciente y del representante legal.

05  Trabajo Social Saca cita médica y para analisis clinicos ya que es necesario actualizar el
diagnéstico del paciente.

06 | psiquiatra Da la referencia para ver si se ingresa o no al paciente.

07 ' Ppsiquiatra, Coordinador y T.S. Deciden el ingreso del paciente.

FIN
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~ SISTEMA MUNICIPAL DIF DIAGRAMA DE FLUJO
Mset;l';;ﬂ ADMINISTRACION FECHA:
ESTANCIA DE DI 2012-2015 MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA
PROCEDIMIENTO
Trabajo Social Psiquiatra Coordinador de CSM

Atienden personas
que solicitan
informacion.

v

Si se va a ingresar
paciente, investiga
si tiene seguro

popular.
v

Realiza visita
domiciliaria.

v

Solicita acta de
nacimiento, CURP,
comprobante  de
domicilio e IFE si
es mayor de edad.

v

Saca cita para
andlisis clinicos y
consulta médica.

Da la referencia

A 4

Con referencia de
trabajo social y
psiquiatra  decide

para ingreso del
paciente.

el ingreso  del
paciente.

FIN
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IDENTIFICACION DEL
P~ SISTEMA MUNICIPAL DIF PROCEDIMIENTO
g ADMINISTRACION FECHA:
[STANCIA DE DIA 2012-2015 MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Terapia Ocupacional

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mejorar las capacidades de los pacientes

AREA DEL PROCEDIMIENTO:

Terapia Ocupacional

AREAS DE APLICACION:

Terapia Ocupacional

POLITICAS DE OPERACION:

1. Las actividades de terapia ocupacional estaran enfocadas a las necesidades de los
pacientes ya que sus capacidades de retencion varian mucho y en la mayoria de los
casos, esas capacidades van en decremento.

2. Para los pacientes con sindrome de dawn se aplica la motricidad fina ya que su capacidad
de retencién es minima.

3. Al arribar los pacientes a las instalaciones deberan realizar ejercicios de calentamiento y
caminar un poco antes de iniciar sus actividades.

4. Las actividades mas recomendables para los pacientes seran:

e Colorear.

e Acuarela.

e Colage.

e Portaretratos elaborados con pasta de sopa.

e Juegos de mesa como domind, entre otros.
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R SISTEMA MUNICIPAL DIF DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Mse‘;]'t"adl ADMINISTRACION
TS 2012-2015 FECHA:
bl MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

PROCEDIMIENTO:

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 ' Terapista Ocupacional Supervisa a los pacientes durante la realizacidn de sus ejercicios matutinos.

02 ' Terapista Ocupacional Acompafia a los pacientes durante el desayuno.

03 Terapista Ocupacional Identifica las capacidades de cada paciente.

04  Terapista Ocupacional Realiza actividades de acuerdo a las capacidades de los pacientes.

05 ' Terapista Ocupacional Cambia las actividades de los pacientes de acuerdo a las mejoras que
resalten para medir el grado de avance en cada uno.

06 Terapista Ocupacional De acuerdo a los resultados observados en los pacientes en base a las
actividades realizadas, se les brinda una mejor atencidn. Por ejemplo, los
pacientes que colorean con negro es porque presentan problemas. En este
caso se canalizan a trabajo social para que se el seguimiento al caso y
mejorar la situacion familiar.

07 Segun los resultados obtenidos por trabajo social, se canaliza al paciente

Trabajo Social

para mejorar su tratamiento psiquiatrico.

FIN
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~ SISTEMA MUNICIPAL DIF DIAGRAMA DE FLUJO
Mse';u't'?ﬂ ADMINISTRACION FECHA:
ESTANCIA DE DI 2012-2015 MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA
PROCEDIMIENTO

Terapia Ocupacional

Trabajo Social

Supervisa a los
pacientes durante

los ejercicios
matutinos.
Acompafar al
paciente durante el
desayuno.
Identifica las

capacidades de
cada paciente.

v

Realiza las
actividades de
acuerdo a las
capacidades  del
paciente.

v

Cambia las
actividades del
paciente segun los
avances.

v

Da seguimiento

continuo al
paciente.

Canaliza al

paciente para
» re\_/isiéln )

psiquitrica o

médica cuando
haya emergencias.

v

FIN
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IDENTIFICACION DEL
7~ SISTEMA MUNICIPAL DIF PROCEDIMIENTO
Lt ADMINISTRACION FECHA:

ESTANCIA DE DI 2012-2015 MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencidn Psicolégica

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Brindar atencién psicoldgica a pacientes internos y externos con problemas de salud mental.

AREA DEL PROCEDIMIENTO:

Psicologia

AREAS DE APLICACION:

Psicologia

POLITICAS DE OPERACION:

1. Elresponsable del departamento de psicologia deberd mantener actualizados los expedientes de
cada paciente, con las valoraciones que considere pertinentes realizar a cada uno de ellos.

2. Para la atencidon de pacientes externos, deberan ser canalizados directamente del SMDIF o bien
de trabajo social de este centro de acuerdo a las necesidades que tengan las personas que
solicitan el servicio.
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~ SISTEMA MUNICIPAL DIF DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Mse‘;u't"adl ADMINISTRACION
O ANCIACE D 2012-2015 FECHA:
; L MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

PROCEDIMIENTO:

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Pacientes internos

01 ' psicologia Revisa expedientes y analiza situacién de cada uno.
02 | psicologia Programa citas con los pacientes internos.

03  psicologia Actualiza expedientes.

04 ' psicologia Da seguimiento a los pacientes.

Pacientes externos

01 ' psicologia Recibe la canalizacién del SMDIF o de Trabajo Social del centro.
02  psjcologia Programa cita de atencion.
03 | psicologia Realiza entrevista previa con los padres del paciente, en caso de ser menor

de edad o persona con discapacidad mental.

04 ' Ppsicologia Da seguimiento a los casos subsecuentes.
05 | psicologia Da de alta a los pacientes recuperados.
FIN
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~ SISTEMA MUNICIPAL DIF DIAGRAMA DE FLUJO
Mset;;t';ﬁ ADMINISTRACION FECHA:

\NCIA DE DI 2012-2015 MARZO 2013

ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA
PROCEDIMIENTO
Psicologia

Pacientes Internos

Pacientes Externos

=

v

Revisa expediente
y analiza situacion
de cada paciente.

v

Programa citas.

v

Actualiza
expedientes.

v

Da seguimiento a
los pacientes.

v
Recibe
canalizacion  del
SMDIF o T.S. del
centro.

v

Programa cita de
atencion.

v

Realiza cita con
los padres de
familia.

v

Da seguimiento a
cada paciente.

v

Da de alta a
pacientes
recuperados.

=)
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IDENTIFICACION DEL
~ SISTEMA MUNICIPAL DIF PROCEDIMIENTO
P | ADMINISTRACION FECHA:
iSTANCIA DE DI/ 2012-2015 MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Aseo de Pacientes y Suministro de Medicamentos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mantener la estabilidad fisica y mental de los pacientes

AREA DEL PROCEDIMIENTO:

Enfermeria

AREAS DE APLICACION:

Enfermeria

POLITICAS DE OPERACION:

1. Setendra que cuidar la higiene de cada uno de los pacientes realizando las siguientes actividades:

e  Cortar las ufias una vez a la semana.

e Aplicar tratamiento para hongos en los pies a los pacientes que asi lo requieran.

e Baniar a los pacientes que no sean aseados en casa, asi como ponerles desodorante, crema y peinarlos

e Limpiar oidos después del bafio.
El area de enfermeria debera tener actualizados los expedientes clinicos de cada paciente.

3. El medicamento debera estar en un area a la cual no tengan acceso los pacientes, de igual forma tendra
que estar ordenado.

4. En caso de que los pacientes presenten alguna molestia de salud durante su estancia en el centro, se le
revisara y si es un padecimiento leve (dolor de cabeza, de estémago, etc.) se suministrara medicamento.
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~ SISTEMA MUNICIPAL DIF DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Mse‘;u't"adl ADMINISTRACION
O ANCIACE D 2012-2015 FECHA:
; L MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
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PROCEDIMIENTO:

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01  Enfermeros Acompafia a los pacientes en el traslado de sus casas al centro.

02 | Enfermeros Supervisa en la realizacidn de activacion fisica de los pacientes, su estado
de salud.

03 | Enfermeros Apoyo durante el desayuno.

04 Enfermeros Suministro de medicamentos a los pacientes que asi lo requieren.

05  Enfermeros Bafia a los pacientes que no presentan las condiciones de higiene

convenientes.
06  Enfermeros Cambia el pafal a los pacientes que lo necesiten.

07 | Enfermeros Brinda apoyo en terapia ocupacional por si durante la actividad se llegase a
presentar una crisis convulsiva que pueda lesionar al paciente.

08  Enfermeros Acompafia a los pacientes en el traslado a sus casas al finalizar sus
actividades en el centro.

FIN
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~ SISTEMA MUNICIPAL DIF DIAGRAMA DE FLUJO
Mse';u't'iﬂ ADMINISTRACION FECHA:
ESTANCIA DE DI 2012-2015 MARZO 2013
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
DIRECCION
COORDINACION GENERAL RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA
PROCEDIMIENTO
Enfermeros

Acompafia a los
pacientes en el
traslado de sus
casas al centro.

v

Supervisa a los
pacientes en la
activacion fisica.

v

Apoyo durante el
desayuno.

v

Suministra
medicamento a los
pacientes.

v

Bafia a los
pacientes.

v

Cambia el pafial a
los pacientes que
lo usan.

v

Brinda apoyo en
terapia
ocupacional.

v

Acompafia a los
pacientes en el
traslado de sus
casas al finalizar
sus actividades.

FIN
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