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El funcionamiento de cada unidad depende de los recursos humanos que lo
componen, el asesoramiento técnico de la unidad operativa, el apoyo de las
autoridades estatales y municipales, pero también de la adecuada programacion vy
organizacion de sus recursos y acciones.

De aqui surge la inquietud por crear un Manual de Operacion para la operatividad
de la Unidad de Rehabilitacion que permita ser una guia en la unidad, con
planteamientos generales y con la apertura de que se instrumenten estrategias de
accion de acuerdo a las posibilidades, caracteristicas y necesidades particulares de
cada comunidad del Municipio de Ocoyoacac.

El presente manual de procedimientos sirve como medio de unificacion y control, de
lo procedimientos a desarrollar en las diferentes areas que integran la Unidad de
Rehabilitacion e Integracion Social del Municipio de Ocoyoacac, buscando ampliar y
desarrollar los procedimientos de cada area, con apego a la normatividad vigente.

2. Obijetivo del manual

Unificar los criterios de procedimientos y control, asi como establecer la secuencia
de actividades de la Unidad de Rehabilitacion e Integracion Social del Municipio de
Ocoyoacac, con el propésito de garantizar su funcionamiento y sistematizar sus
acciones.
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Constitucion

QCOY OCOYOACAC

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

(Titulo Primero, Capitulo 1, articulos 1 y 4)
leyes

e Ley General de Salud.

o Ley de Asistencia Social.

e Ley General Para la Inclusion de las personas con discapacidad.

° Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de caracter Municipal, denominados” Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia.

e Ley de asistencia Social del Estado de México y Municipios.

e Ley para la proteccion, Integracion y Desarrollo de las personas con
Discapacidad del Estado de México y municipios.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y municipios

e Ley del Trabajo de los Servidores Ptbicos del Estado y Municipios.

e Ley para la coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de
México.
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Reglamentos
° Reglas de Operacion del Programa de Atencién a personas con
Discapacidad, para el ejercicio fiscal 2021
e Reglas de Operacion del Programa de Acciones para el Desarrollo.
* Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Prestacién de
Servicios de Atencion Médica
* Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con
Discapacidad.
* Reglamento de la Proteccion e Integracion al Desarrollo de las Personas con
discapacidades Diferente.

e Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la familia del
Estado de México.

Normas Oficiales Mexicanas

e Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

° NORMA Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los
requisitos minimos de infraestructura y equipamiento con los que deben de
cumplir los establecimientos, de los sectores pablico social y privado, que
proporcionen servicios de atencion médica a pacientes ambulatorios.

o NOM-15-SSA3-2012. Para la atencion medica integral a las personas con
discapacidad.

e NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de

infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion

médica especializada.
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Norma  Oficial Mexicana NOM-17-SSA2-2012.Para la vigilancia
epidemioldgica.

Norma Oficial Mexicana NOM-24-SSA3, Sistema de informacion de registro
electronico para la salud. Intercambio de Informacion en salud.

NORMA Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las
caracteristicas arquitectonicas minimas, para facilitar el acceso, transito, uso
y permanecia de las personas con discapacidad

NORMA Oficial Mexicana NOM-31-SSA3-2012. Asistencia Social. Prestacion
de servicios de asistencia social a adultos y adultos mayores en situacién de
riesgo y vulnerabilidad.

NORMA Oficial Mexicana nom-035-ssa-2012, En materia de informacién en
salud.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2- Para la vigilancia epidemioldgica,
prevencion y control de las infecciones nosocomiales.

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1. 2008.Etiquetado de dispositivos
médicos.

Norma  Oficial Mexicana NOM-008-SEGOB-2015, Personas  con
Discapacidad. Acciones de prevenciéon y condiciones de seguridad en
materia de proteccion civil en situacion de emergencia o desastre. |
Norma Mexicana NMX-R-050-SCFI-2006.Accesibilidad de las personas con
discapacidad a espacios construidos de servicios al publico-Especificaciones

de seguridad.
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Norma técnica de Proteccion Civil NTE-001-CGPC-2016, Que establece los
lineamientos y las especificaciones para la elaboracién de programas
internos o especificos de proteccion civil, que deberan desarrollas las
dependencias, organismos y entidades de los sectores publico, social y
privado, encaminados a proteger a las personas que estén en sus
instalaciones, asi como sus bienes.

documentos:

Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023

Manual General de Organizacion del Sistema para el Desarrollo Integral de
La Familia del Estado de México.

Guia para la operacién de Unidades de Rehabilitacion (CRIS, URIS Y
UBRIS)

Guia técnica para la elaboracién de Manuales de Organizacion. Enero 2018.
Guia técnica para la elaboracion de Manuales Procedimientos. Agosto 2018.
Carta de los derechos de los Pacientes.

Carta de los derechos de los Médicos

Criterios para las poblaciones en situacion de vulnerabilidad que pueden
desarrollar una complicacion o morir por covid-19 en la reapertura de
actividades econdmicas en los centros de trabajo.

Protocolo de regreso seguro de Centros y Unidades de rehabilitacion DIFEM.
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4. Procedimiento: Atencién medica terapéutica en la unidad operativa de
rehabilitacion URIS del SMDIF de Ocoyoacac.

OCOYOA

Objetivo: Unificar los criterios de procedimientos y control, asi como
establecer la secuencia de actividades de la Unidad de Rehabilitacion e
Integracion Social con el proposito de garantizar su funcionamiento y
sistematizar sus acciones.

b) Alcance: El presente procedimiento sera aplicado en la Unidad de

Rehabilitacion e Integracion Social del Municipio de Ocoyoacac.

¢) Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

(Titulo Primero, Capitulo 1, articulos 1 y 4)

Ley General de Salud.

Ley de Asistencia Social.

Ley General Para |a Inclusion de las personas con discapacidad.

Ley que Crea los Organismos Pdblicos Descentralizados de Asistencia
Social, de caracter Municipal, denominados” Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia.

Ley de asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley para la proteccion, Integracion y Desarrollo de las personas con
Discapacidad del Estado de México y municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y municipios

Ley para la coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de
Mexico.
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Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
NORMA Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los
requisitos minimos de infraestructura y equipamiento con los que deben de
cumplir los establecimientos, de los sectores publico social y privado, que
proporcionen servicios de atencion médica a pacientes ambulatorios.
NOM-15-SSA3-2012. Para la atencién medica integral a las personas con
discapacidad.

NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion
meédica especializada.

Norma  Oficial Mexicana NOM-17-SSA2-2012.Para  la vigilancia
epidemioldgica.

Protocolo de regreso seguro de Centros y Unidades de rehabilitacion DIFEM

d) Responsabilidad/autoridad

T AT IR

Direccion de Rehabilitacion y Asistencia Social: Emite la normatividad a
seguir por los Centros de Rehabilitacién para la instrumentacion y
operacion de los diferentes programas sustantivos del Programa de
Atencion a Personas con Discapacidad.

Subdireccion de Rehabilitacion: Instruye al Departamento de Unidades
Operativas en los Estados para el seguimiento correspondiente a dicha
normatividad. Supervisa la elaboracion de los manuales de

procedimientos y de operacion.
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JﬂE)ce;;:raut:amea‘nt-a de Unidades Operativas en los Estados: Elabora los
programas sustantivos del Programa d.e Atencion a Personas con
Discapacidad que se operaran en los Centros, Unidades Basicas y
Unidades Moviles de Rehabilitacién, realiza los manuales de
procedimientos y de operacién de dichos programas e instruye a las
Unidades de Rehabilitacion para la operacion de los mismos con base
en la normatividad planteada. Realiza el seguimiento correspondiente a
cada uno de los programas.

Centros de Rehabilitacion: Operan los programas sustantivos del
Programa de Atencién a Personas con Discapacidad, elaboran los
reportes mensuales o trimestrales y los envian a la Subdireccién de
Rehabilitacion, con copia al Departamento de Unidades Operativas en
los Estados. Capacita en sus instalaciones al personal auxiliar y técnico
que estara a cargo de las Unidades Basicas. Brinda asesoria y apoyo
técnico en materia de rehabilitacion al Municipio y apoyo médico y
paramédico a las Unidades Basicas.

DIF Estatal: Supervisa las Unidades Basicas de Rehabilitacion,
promoviendo ante los sistemas DIF Municipales que, estos Gltimos sean
los que operen las mismas.

DIF Municipal: Es el responsable de la contratacién del personal
capacitado para laborar en las Unidades. A través del DIF Estatal
informa a DIF Nacional mensualmente sobre la poblacion atendida y
actividades desarrolladas por las Unidades Basicas en los formatos

establecidos por DIF Nacional.
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¢ Unidades de Rehabilitacion e Integracion Social: Son las responsables
de operar el Programa de “Rehabilitacion Basada en la comunidad”,
realizan valoraciones, detecciones, tratamiento y canalizaciones de
usuarios a otros niveles de atencién en materia de rehabilitacion.

NIDOS EDIFICANDO SONRISAS
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e) Glosario

Alta: Es la decision que se toma después de una valoracién a un usuario para el
término de su atencidn en una Unidad de Rehabilitacion.

Atencion médica: Al conjunto de servicios que se proporcionan al individuo, con el
fin de promover, proteger y restaurar su salud.

Carnet de citas: Documento en donde se sefiala la asignacion de dia, hora y lugar
para recibir un servicio.

Centro de rehabilitacion: Es la unidad prestadora de servicios de prevencion de
discapacidad y rehabilitacion integral.

Consulta de primera vez: Consulta médica proporcionada por primera vez al
usuario por parte de personal médico especializado, en donde se elabora historia
clinica, se dictamina el diagndstico y se propone tratamiento especifico a seguir.
Desercion: Cuando no se tenga noticia del usuario en un lapso minimo de 6 meses
posteriores a la Gltima cita programada a la que no acudié.

Diagnéstico: Define un proceso patolégico diferenciandolo de otros.

Expediente clinico: Conjunio de documentos escritos, gréaficos e imagenoldgicos o
de cualquier ofra indole, en los cuales el personal de salud, debera hacer los
registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su intervencion, con
arreglo a las disposiciones sanitarias. Es de caracter legal, confidencial y propiedad
de la institucion que lo expide.

Grados de discapacidad: Es el nivel de restriccion en el desemperio propio de la
persona en relacion con su edad y sexo, y se clasifica en: leve, moderada y severa;
1) Leve, cuando la reduccién de la capacidad del individuo para desemperiar sus

actividades cotidianas es minima y no interfiere en su productividad;
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2) Moderada, cuando la reduccién de la capacidad del individuo limita parcialmente

sus actividades cotidianas y su productividad; 3) Severa, cuando la reduccion de la
capacidad del individuo es tal que lo hace completamente dependiente y poco
productivo.

interconsuita: Procedimiento que permite Ia participacion de otro profesional de la
salud a fin de proporcionar atencién integral al paciente, a solicitud del médico
tratante.

Niveles de atencion en la prestacion de los servicios de rehabilitacién: son
tres; 1) Primer nivel de atencion en rehabilitacién: es aquel cuyo objetivo general es
proveer atencion, incluyendo la prevencion y la deteccion precoz de la discapacidad
mediante recursos de personal existente no especializado, utilizando tecnologia
apropiada y para alcanzar el 100% de cobertura; 2) Segundo Nivel: es aquel cuyo
objetivo general es proveer atencién mediante recursos de personal especializado,
actuando con criterios y base epidemioldgica y utilizando tecnologia apropiada para
el nivel; 3) Tercer nivel: es aquél cuyo objetivo general es proveer atencion
mediante recursos humanos materiales estructurados con diverso grado de
complejidad dentro de instituciones, para atender la demanda de los distintos
niveles con necesidad de tecnologia desarrollada.

Pre-valoracién: Es la revision médica exploratoria inicial que realiza el médico al
usuario, a través del cual se determina su ingreso 0 no a la Unidad de
Rehabilitacion para su atencién integral.

Programa de casa: Conjunto de acciones de tratamiento que se entregan al
usuario o familiar en forma escrita para que sean realizadas en su domicilio.

728 287 5660 @dif.owyoacacZZZ-ﬂ@gmail.com
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Pronéstico: Juicio que elabora el médico tratante respecto a los cambios que
pueden sobrevenir durante el curso de una enfermedad, sobre su duracidn y
terminacion por los sintomas que han precedido o acompafian a un padecimiento.
Referencialcontra-referencia: Procedimiento médico administrativo entre unidades
operativas de los tres niveles de atencién para facilitar el envio-recepcion-regreso
de pacientes, con el propdsito de brindar atencién médica oportuna, integral y de
calidad.

Resumen clinico: Documento elaborado por un médico, en el cual se registraran
los aspectos relevantes de la atencién médica de un paciente, contenidos en el
expediente clinico. Debera tener como minimo: padecimiento actual diagnosticos,
tratamientos, evolucion, pronostico, estudios de laboratorio y gabinete.

Tarjeton de terapias: Documento utilizado por el terapista en donde se anota el
tratamiento prescrito al usuario por el médico tratante, asi como el numero y
frecuencia de sesiones de terapia otorgado.

Tratamiento. - Conjunto de alternativas terapéuticas que se prescriben y se
emplean para atender enfermedades. // Conjunto de medios de toda clase,
higiénicos, farmacoldgicos y quirirgicos, que se ponen en practica para la curaciéon
0 alivio de las enfermedades.

Tipo de discapacidad: Los tipos de discapacidad son los siguientes: motora,
intelectual, visual, auditiva y de lenguaje, y multiple.

OCOYOACAC
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Unidad basica de rehabilitacion e integracién social (UBRIS): tipo de unidad
operativa donde se brindan servicios de primer nivel de atencién en rehabilitacién
con el proposito de promover las acciones de salud, prevenir la discapacidad y
proporcional tratamiento basico a padecimientos generadores de discapacidad
mediante esquemas que propicien una mejor calidad de vida a las personas con
discapacidad.

El personal minimo indispensable para operar consta de Médico Especialista en
Rehabilitacion, Licenciado en Terapia Fisica, Licenciado en Psicologia y Trabajo
Social con titulos y cedulas que avalen su formacion profesional.

Unidad de Rehabilitacién e Integracion Social (URIS): tipo de unidad operativa
que se diferencia de una UBRIS por sumar al equipo de profesionales de la
rehabilitacion al Licenciado en Terapia Ocupacional (con titulo y cedula profesional)
responsable de promover una mejor calidad de vida a las personas con
discapacidad.

Usuario: Toda aquella persona, que requiera y obtenga la prestacion de servicios
de atencion médica.

Vigencia del expediente: Tiempo limite en gue se encuentra en vigor vy
observancia un expediente clinico en el archivo clinico: los expedientes clinicos son
propiedad de la institucion y del prestador de servicios meédicos, sin embargo, y en
razon de tratarse de instrumentos expedidos en beneficio de los pacientes, deberan
consérvalos por un periodo minimo de 5 afios, contados a partir de la fecha del

altimo acto médico.
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Responsable Act. no. Descripcion
Usuario 1.0 Acude a la unidad o realiza llamada y solicita
atencion.
Recepcion 2.0 Aplicacion de entrevista COVID-19 a usuarios.
Recepcion 2.1 No ingresa. Si en los ultimos 7 dias ha tenido

alguno de los siguientes sintomas: fiebre,
tos, estornudo, malestar general, dolor de
cabeza, dificultad para respirar.

Se le solicita comunicarse 14 dias posterior a la
fecha de inicio de sintomas.

Medico 3.0 Si ingresa

Recibe al usuario, realiza prevaloracion.
Determina si el paciente es candidato a recibir
atencion de especialidad en rehabilitacion en la
Unidad de Rehabilitacion.

Medico 3.1 No Ingresa.

Trabajo social 4.0 Si ingresa

Aplicacion de cuestionario Socio-Economico,
abre expediente, entrega de reglamento a
usuarios por contingencia COVID-19

Usuario 5.0 Pasa a caja y paga cuota de acuerdo a la
clasificacion determinada por trabajo social.
Recepcionista 6.0 Elabora recibo, realiza cobro.
Recepcionista 6.1 Entrega el original al usuario, y mantiene una
copia.
6.2 Elabora camet de citas con nombre y nimero de
Recepcionista expediente asignado por trabajo social, lo
entrega al usuario.
Recepcionista 6.3 Asigna consultorio y lo remite a consulta.
Usuario 7.0 Acude al consultorio asignado
Consulta de primera vez
Usuario Pl Pasa al consultorio y entrega recibo.

728 287 56060 Qj dif.ocoyoacac2224@gmail.com
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Medico 8.0 Recibe al usuario.

Medico 8.1 Requisita la hoja frontal del expediente

Medico 8.2 Elabora historia clinica y realiza exploracion
fisica

Medico 8.3 Establece  diagnéstico, prondstico  de
rehabilitacion, asi como tipo y grado de
discapacidad y lo anota

Medico 8.4 Explica al usuario el diagndstico y plan de
tratamiento

Medico 8.5 Anota en el expediente el tratamiento
prescrito (incluyendo las indicaciones de
terapia, especificar nimero de cesiones) asi
como si requiere estudios de laboratorio.

Medico 8.6 Elabora receta médica en caso de que asi se
requiera y entrega al usuario

Medico 8.7 Da indicaciones al usuario, que al término de
las sesiones pida consulta subsecuente con
ella.

Medico 8.8 Lo remite al area de terapias para presentar
al usuario y que se le asigne horario.

Terapeuta 9.0 No ingresa, proporciona cita y anota en el

fisico/terapeuta carnet

ocupacional/

psicologia

Terapeuta 9.1 Si ingresa Asigna horario de atencién

fisico/terapeuta

ocupacional/psicologia

Terapeuta 9.2 Explica la técnica empelada

fisico/terapeuta

ocupacional/psicologia

Terapeuta 9.3 Otorga tratamiento

fisico/terapeuta

ocupacional/psicologia

Terapeuta 9.4 Elabora programa en casa

fisico/terapeuta

ocupacional/psicologia
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Terapeuta 9.5 Entrega programa al usuario
fisico/terapeuta
ocupacional/psicologia
Terapeuta 9.6 Elabora nota de terapia
fisico/terapeuta
ocupacional/psicologia
Terapeuta 9.7 Requisita tarjetén de terapia
fisicolterapeuta
ocupacional/psicologia
Terapeuta 9.8 Al concluir con las sesiones remite al usuario
fisicolterapeuta a consulta
ocupacional/psicologia Continua con consulta de revaloracion.
Medico 10.0 Referencia y contrarreferencia
Determina que el usuario requiere otro tipo de
tratamiento
Medico 10.1 Requisita formato de referencia
Medico 10.2 Anota los datos en el expediente
Medico 10.3 Entrega formato vy le explica al usuario
Medico 10.4 Lo remite a la recepcion
Usuario 11.0 Recibe indicaciones y entrega formato en
recepcion
Trabajo social 12.0 Recibe formato y anota en la libreta de
referencias
Trabajo Social 12.1 Explica al usuario lugar y hora en donde
acudira
Trabajo Social 12.2 Explica al usuario que debera presentarse en
URIS
Trabajo Social 12.3 Entrega hoja de referencias y datos
Usuario 13.0 Recibe Hoja y acude a la institucion.
Usuario 14.0 Continua con consulta subsecuente

Acude a cita subsecuente y paga en caja
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Recepcionista 15.0 Recibe carnet verifica cita

Recepcionista 15.1 Elabora y entrega recibo

Usuario 16.0 Toma recibo y acude al consultorio

Medico 17.0 Recibe al paciente solicita recibo.

Médico 17.1 Valora el estado actual y evaluacion

Médico 1.2 Redacta nota en el expediente

Médico 17.3 No mejora

Medico 17.4 Si mejora
Da de alta al usuario -

Médico 17.5 Prescribe tratamiento nuevo

Médico 17.6 Remite al area de terapia
Continua con tratamiento

Usuario 18.0 Sera dado de alta cuando ocurra una de las
siguientes condiciones:

Usuario 18.1 Por rehabilitacion

Médico 19.0 Explica indicaciones a seguir en su domicilio

Médico 19.1 Da de alta y anota motivo en el expediente

Médico 19.2 Informa a usuario vigencia de carnet y se lo
entrega

Médico 19.3 Entrega expediente a Trabajo social

Trabajo Social 20.0 Recibe y archiva expediente

Usuario 21.0 Por referencia, continua con referencia y
contrarreferencia

Usuario 21.2 Por defuncion

Usuario 21.3 Otra regresaos al nimero 19.4

s DIFICANDO SONRISAS
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' UNIDAD DE REHABILITAGION
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JIMAAYA 130 FHARON

EXPEDIENTE CLINICO

TN
L
ESTADO DE MEXICO

SISTEMA NACIONAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL
' DE LA FAMILIA
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE
MEXICO
DIRECCION DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD
_ SUBDIRECCION DE REHABILITACION
UNIDADES BASICAS DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL

HISTORIA CLINICA
NOMBRE No. EXPEDIENTE:
EDAD: _ SEXO:
UBRLS: FECHA:
INTERROGATORIO: DIRECTO ( )
INDIRECTO ()
AH.F.:

A.P.NOP.:

AP.P

P.A.:

EXPLORACION FiSICA

PESO: TALLA: FA. T.A. /
Temp. ER
MARCHA:

POSTURA:

CABEZA 'Y CUELLO:

B 728 287 5660 O dif.ocoyoacac2224@gmail.com
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PARES CRANEALES:

TORAX'Y ABDOMEN:

MIEMBROS SUPERIORES:

MIEMBROS INFERIORES:

AV.D.H.:

ESTUDIO DE LABORATORIO Y GABINETE:

DX DE ENVIO: ENVIADO DE:

DX (S):

PRONOSTICO:

TRATAMIENTO:

FECHA DE PROXIMA CITA: | NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO:

UNIDOS EDIFICANDO SONRISAS
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SISTEMA NACIONAL PARA EL ?ESARRO LLO INTEGRAL DE LA
FALIILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
SUBDIRECCION DE REHABILITACION

HOJA FRONTAL

NOMBRE ¥ No. DE EXFPEDIENTE

EDAD SEXO

UNIDAD DE REHABILITACIO N

C.R.EEE. TOLUCA ESTADO DE MEXICO

FECHA, DIAGHOSTICO NOSOLOGICO Y DE INVALIDEZ
DIATIES AITO

HOLIBRE, FIRL
DE CREDENCH
MEDICO TRAT4

% 728 257 5660 ) dif.ocoyoacac2224@gmail.com
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NOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE
TEN = CSARROL - T 1
SIEHAPARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA | 535 SEXO:
SUBDIRECCION DE REHABILITACION
§ NOTAS DE EVOLUCION
;'IJ'W HORA NOTAS
i
|
i
i
. JNIDOS EDIFICANDO SONRISAS
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NOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE
t:‘TEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA EDAD: SEXO:
IRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SCCIAL ' ¥
SUBDIRECCION DE REHABILITACION
NOTAS DE EVOLUCION
AY HORA NOTAS
R
EE,?? 728 287 5660 0 dif.ocoyoacac2224@gmail.com
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NOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL

SUBDIRECCION DE REHABILITACION EDAD: SEXO:
NOTAS DE TERAPIA FISICA
FECHA Y HORA NOTAS

@} 728 287 5660 O dif.ocoyoacac2224@gmail.com
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DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y
ASISTENCIA SOCIAL
SUBDIRECCION DE REHABILITACION

NOTAS DE TERAPIA OCUPACIONAL

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL

P W o ¥ o A ¥

A
OCOYOACA

NOMBRE Y No. DE EXPEDIENTE

EDAD: SEXO:

FECHA Y HORA

NOTAS
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OYGACI:\C - : NOMBRE Y No. DE EX L

EDAD: SEXO:

HACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA | UNIDAD DE REHABILITACION:

ECCION DE REHABILOTACION Y ASISTENCIA SOGIAL
SUBDIRECCION DE REHABILITACION C.R.E.E. TOLUCA ESTADO DE M

ESTADO CIVIL: ESCOLARIDAD:

INFORME PSICOLOGICO

FECHA DE NACIMIENTO:

| FECHA DE INFORME:

DE ESTUDIO:

FENTOS DE EVALUACION:

\DOS OBTENIDOS:

INIDOS EDIFICANDO SONRISAS.
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SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
SUBDIRECCION DE REHABILITACION

ESTUDIO SOCIAL
NOMBRE No. DE EXPEDIENTE
EDAD SEXO ESTADO CIVIL FECHA DE ESTUDIO
ESCOLARIDAD OCUPACION TELEFONO DEL TRABAJO
DOMICILIO TELEFONO DOMICILIO
UBICACION DE CALLES TRANSVERSALES CALLES PARALELAS
ENTIDAD FED.ERATNA CODIGO POSTAL
SERVICIO No. DE INGRESO
MOTIVO DE ESTUDIO
NOMBRE DEL ENTREVISTADO PARENTESCO O RELACION EDAD

ESTRUCTURA FAMILIAR

@n 728 287 5660
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NOMBRE Y No. DE ESPEDIENTE

EDAD: SEXO:
SISTEMA NACIONAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA
DIRECCION DE REHABILITACION Y ASISTENCIA SOCIAL
SUBDIRECCION DE REHABILITAGION UNIDAD DE REHABILITACION
HOJA DE ALTA FECHA DE INGRESO

DIAGNOSTICO FINAL

SECUELAS

EXAMENES DE LABORATORIO

ESTUDIOS DE GABINETE

MOTIVO DE ALTA

SERVICIOS OTORGADOS

ALTA PARA FECHA DE NOMBRE, FIRMA Y No. DE CREDENCIAL
ALTA
DIA MES
ANO

_UNIDOS EDIFICANDO SONRISAS
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5.- Programa ayudas funcionales de la coordinacion de servicios de atencién
a la discapacidad del sistema municipal DIF Ocoyoacac

a) Objetivo: Apoyar a las personas con alguna discapacidad que radican en el
Municipio de Ocoyoacac, a obtener ayudas funcionales que mejoren su
calidad de vida.

b) Alcance: Poblacion de 0 a 59 afios de edad con alguna discapacidad que
radique en el Municipio de Ocoyoacac.

¢) Fundamento Legal:

Constitucion:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (Titulo Primero, Capitulo 1
articulos 1y 4)

1

Leyes
* Ley General de Salud.
o Ley de Asistencia Social.
e Ley General Para la Inclusion de las personas con discapacidad.

e Ley para la proteccion, Integracién y Desarrollo de las personas con
Discapacidad del Estado de México y municipios.

Reglamentos
* Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con
Discapacidad.
e Reglamento de la Proteccion e Integracion al Desarrollo de las Personas con
discapacidades Diferente.

§ 728 287 5660 @ dif.ocoyoacac2224@gmail.com
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Normas Oficiales Mexicanas

¢ Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

e Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA-2012, En materia de informacién en
salud.

e Norma Mexicana NMX-R-050-SCFI-2006.Accesibilidad de las personas con
discapacidad a espacios construidos de servicios al pUblico-Especificaciones
de seguridad.

d) Responsabilidades

Autoridades Municipales: Autoriza transporte o viaticos para acudir a las oficinas
de Direccion de Atencién a la Discapacidad para entregar expedientes de solicitud
de apoyos funcionales, especiales y oficios de peticion.
Usuarios: Personas con alguna discapacidad que acuden a la unidad para solicitar
la ayuda funcional que requiere.
Trabajo Social: Solicita la documentacion necesaria y la coteja
Realiza estudio socioecondmico a los beneficiarios.
Gestiona ayudas funcionales y especiales ante DIFEM, a través de la Direccién de
Atencion a las personas con Discapacidad del Estado de México.

e) Glosario

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral d la Familia del Estado de México.

Direccién de Atencion a la Discapacidad: Asiste a aquellas personas con
discapacidad o en riesgo de padecerla, que viven en ele Estado de México. Esta
asistencia se brinda a través de tres areas: Prevencion, Rehabilitacion, e Inclusion

Social.
¥ 728 237 5660 0dif.ocoyoacacEZZd@gmail.com
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Ayudas Funcionales: son ayudas técnicas o todos aquellos aparatos o equipos
que son utilizados por personas discapacitadas, que les sirven para tener un mayor
grado de independencia en las actividades de la vida diaria y les proporcionan en
general una mayor calidad de vida.

Ortesis y prétesis: elementos que estan intimamente unidos al cuerpo del
individuo, supliendo funciones e incluso segmentos corporales.

Aparato auditivo: dispositivo electrénico pequefio que se usa dentro o detras de la
oreja para individuos que sufren de pérdida de la audicion.

Implante coclear: Producto sanitario implantable activo de alta tecnologia que
consiste en un trasductor que transforma las sefiales eléctricas que estimulan el
nervio auditivo.

Toxina Botulinica: es una neurotoxina, para producir parélisis muscular por
denervacion quimica, se aprovecha para usarla como medicamento en el
tratamiento de ciertas enfermedades neurolégicas.
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f) Diagrama de actividades:
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G) Descripbién de actividades.

RESPONSABLE ACT. No. DESCRIPCION

USUARIO 1.0 El usuario asiste a URIS para solicitar
ayuda funcional

TRABAJO SOCIAL 2.0 Brinda informacién y solicita requisitos

USUARIO 3.0 Recaba documentacion

USUARIO 3.1 Regresa con la documentacién completa

TRABAJO SOCIAL 4.0 Verifica los documentos y aplica estudio
socioecondémico

TRABAJO SOCIAL 4.1 Apertura expediente para ayuda funcional

TRABAJO SOCIAL 4.2 Acude a la Direccion de atencion a la
discapacidad a solicitar la ayuda funcional

DIFEM 5.0 Revisa documentacion

DIFEM 51 Informa a TS cuando el apoyo esta listo
para ser entregado

TRABAJO SOCIAL 6.0 Contacta al usuario notifica que la ayuda
esta lista para entregarse

USUARIO 7.0 Acude a la direccion de atencién a la
discapacidad
Con Trabajo Social, Coordinacion y
Presidencia, Direccién de SMDIF

DIFEM 8.0 Entrega ayuda en las instalaciones de la
Direccion de atencion a la discapacidad

NIDOS EDIFICANDO SONRISAS
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6.- Programa rehabilitacion basada en la comunidad de la coordinacién de
servicios de atencion a la discapacidad del SMDIF de Ocoyoacac

1.- Platicas

a) Objetivo: impartir platicas sobre temas de importancia basados en el tema de
prevencion y atencion a la discapacidad.

b) Alcance: aplica para toda la comunidad, personas con discapacidad, familia,
directores de Instituciones Educativas, alumnos, y publico en general.

c¢) Fundamento legai:

1.-Constitucion Politica de los = Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion  Politica del Estado Libre y Soberano de México
3. Ley General de - Salud
4. Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad
5. Ley De Asistencia Social Del Estado De México Y Municipios
6. Ley Para La Proteccion, Integracion Y Desarrollo De Las Personas Con

Discapacidad Del Estado De México
7. lLey De Responsabilidades Administrativas Del Estado De México Y
Municipios

8. Ley Del Trabajo De Los Servidores Ptblicos Del Estado Y Municipios.

d) Responsabilidades:

Coordinacion de servicios de atencién a la discapacidad: supervisar la
programacion, y ejecucion de las actividades del responsable de RBC.
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Promotor del programa R.B.C. desarrollar, programar, e impartir platicas a la
poblacion identificada.

Si por alguna razén no se puede impartir la platica en tiempo y en forma, el
promotor del programa debera re agendar una nueva cita para la imparticion de la
misma y/o disefiar informacion mediante medios electrénicos.

Directores de instituciones educativas: Aprobar la actividad, manejar aforos en
las instituciones, que permitan el desarrollo de las actividades dentro de la misma.
Alumnos/personas con discapacidad / publico en general: participacion durante
el desarrollo de la actividad

UNIDOS EDIFICANDO SONRISAS
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discapacidad

e) Diagrama de actividades Platicas
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’ f) Descripcién de actividades Platicas

Responsable Act. No. Descripcién

Responsable de R.B.C. 1.0 Solicita permiso a las
instituciones para dar platica
sobre tema de discapacidad

Directivos de las 2.0 Autorizan la platica en la

instituciones educativas institucion.

Responsable de RBC 3.0 EL R.B.C. se presenta en la
institucion educativa en tiempo
y forma.

Directivos de instituciones 4.0 Recibe al responsable de

educativas R.B.C. y lo presenta con el
grupo a quien se le dara la
platica

Responsable de R.B.C. 5.0 Da inicio a su platica

Alumnos 6.0 Escuchan la platica por parte
del responsable de RBC

Directivo de la institucion 7.0 Firman la lista de asistencia

educativa posterior a la actividad

Responsable de RBC 8.0 Se retira de la institucién
publica.

OS EDIFICANDO SONRISAS
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OCOY6A6AC 2.- Orientaciones.

a) Objetivo: brindar orientacion en temas de discapacidad.

b) Alcance: aplica a toda la poblacién con discapacidad la comunidad del municipio
de Ocoyoacac

¢) Fundamento Legal:

1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion  Politica del Estado Libre y Soberano de México
3. Ley General de Salud
4. Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad
5. Ley De Asistencia Social Del FEstado De México Y Municipios
6. Ley Para La Proteccion, Integracién Y Desarrollo De Las Personas Con

Discapacidad Del Estado De México
7. Ley De Responsabilidades Administrativas Del Estado De México Y
Municipios

8. Ley Del Trabajo De Los Servidores Publicos Del Estado Y Municipios

d) Responsabilidades:

Coordinacién de servicios de atencion a la discapacidad: supervisar la
programacion, y ejecucion de las actividades del responsable de RBC.
Coordinador del programa R.B.C. orientar sobre los temas de importancia para
personas con discapacidad.

Autoridades municipales: autorizan y proporcionan apoyo para el desarrollo de la
actividad

Personas con discapacidad/familiares/ publico en general: participan con su
presencia y resuelven dudas en la orientacion.

G
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QCOYOACAC e) Diagrama de actividades Orientaciones. OCOYOACAC
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g) Descripcion de actividades orientaciones
RESPONSABLE ACT. No. DESCRPCION
RBC 1.0 Solicita permiso a las autoridades de cada
localidad para hacer orientaciones
relacionado al tema discapacidad.
Autoridades 2.0 Autorizan y dan el visto bueno de la visita,
municipales para dar la orientacion sobre el tema de
(delegados) discapacidad.
Responsable de 3.0 EI'R.B.C. se presenta a la localidad en
R.B.C tiempo y forma.
Autoridad municipal- 4.0 Recibe al responsable de RBC y presenta
delegados al grupo de ia localidad
Responsable de RBC 5.0 Comienza su dinamica de Orientacion
basada en la discapacidad
Publico 6.0 Escucha y expresa dudas
Autoridad municipal- 7.0 Firma la hoja de asistencia posterior a la
delegado actividad
Responsable de RBC 8.0 se retira de la localidad

Q dif.ocoyoacac2224@gmail.com
RA AMOMOLULCO SANTIAGO TIANGUISTENCO KM, 5. CENTRO, 52740 OCOYOACEE MEX

o AR "
By 728 287 5660




&

CAC

Ly 7

OCOYOACAC

OCOYOA
' 3. -Difusién.
a) Objetivo: prevencion sobre temas de discapacidad, difusion de programas vy
servicios que forman parie de la coordinacion de servicios de atencion a la
discapacidad.
b} Alcance: poblacion de todo el Municipio de Ocoyoacac.
¢) Fundamento Legal:
1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
3 Ley General de Salud
4. lLey General para la inclusion de las personas con discapacidad
5. Ley De Asistencia Social Del Estado De México Y Municipios
6. Ley Para La Proteccion, Integracion Y Desarrollo De Las Personas Con
Discapacidad Del Estado De México
7. lLey De Responsabilidades Administrativas Del Estado De México Y
Municipios
8. Ley Del Trabajo De Los Servidores Pdblicos Del Estado Y Municipios
d) Responsabilidades:
Coordinacion de servicios de atencién a la discapacidad: supervisar la
programacion, y ejecucion de las actividades del responsable de RBC.
Coordinador del programa R.B.C. difusién de temas relevantes respecto a
discapacidad, asi como apoyo en la difusion de los diferentes programas y servicios
con los que cuenta la coordinacion de Servicios de atencion a la discapacidad.
Publico: participan recibiendo la difusion de los programas y servicios
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e) Diagrama de actividades difusion
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g) Pescripcion de actividades difusion
RESPONSABLE ACT. No DESCRIPCION

Coordinador de RBC. 1.0 Solicita un dia en su agenda
de la localidad para la difusion
de temas relacionados a la
discapacidad

Autoridades municipales 2.0 Autorizan y prestan seguridad a

(delegados) el personal de RBC para el dia
que asista a su localidad

Coordinador de RBC. 3.0 Asiste en tiempo y forma a
dicha Difusion

Autoridades municipales 4.0 Reciben al personal de RBC y

(delegados) estan enterados de la actividad
en la localidad

Coordinador de RBC 5.0 Realiza su actividad de Difusion
en la localidad

Publico 6.0 Recibir la informacion

Autoridades municipales 7.0 Firman la hoja posterior a la

(delegados) actividad

Coordinador de RBC 8.0 Se retira de la comunidad

e
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4.- Detecciones

a) Objetivo: Detectar a las personas con discapacidad que requieran atencion por
parte del programa.

b) Alcance: Dirigido a toda la comunidad con algtin tipo de discapacidad en riesgo
de padecerla, temporal o permanente, del municipio de Ocoyoacac.

¢) Fundamento Legal:

1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2.  Constitucion  Politica del Estado Libre y Soberano de México
3. Ley General de Salud
4. Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad
5. Ley De Asistencia Social Del Estado De México Y Municipios
6. Ley Para La Proteccion, Integracién Y Desarrollo De Las Personas Con
Discapacidad Del ‘Estado De México
7. Ley De Responsabilidades Administrativas Del Estado De Meéxico Y
Municipios

8. Ley Del Trabajo De Los Servidores Publicos Del Estado Y Municipios
d)Responsabilidades:

Coordinacion de servicios de atencién a la discapacidad: supervisar la
programacion, y ejecucion de las actividades del responsable de  RBC.
Coordinador del programa R.B.C. Detectar a personas con tipos de discapacidad
permanentes como que requiera ayuda por parte del programa.

Usuario: participan brindando informacién sobre sus necesidades de discapacidad.
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e) Diagrama de actividades, detecciones.
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f) Descripcion de actividades, detecciones.

OCOYOACAC

RESPONSABLE ACT. No. DESCRIPCION

‘Coordinador de RBC 1.0 Agendar cita con delegados,
para la  deteccion de
discapacitados sin apoyo

Autoridades municipales 2.0 Autorizan el trabajo de las

(delegados) detecciones en la comunidad
(delegacién)

Coordinador de RBC 3.0 Acude a la comunidad a
realizar detecciones a la
comunidad (delegacion)

Autoridades municipales 4.0 Reciben a el coordinador de

(delegados) RBC lo presentan

Coordinador de RBC 5.0 Deteccion de usuarios con
discapacidad para brindarles
el apoyo del programa

Usuario 6.0 Brinda informacion sobre sus
necesidades de discapacitado

Autoridades municipales 7.0 Firma la hoja de asistencia de

(delegados) RBC

Coordinador de RBC 8.0 Se retira de la comunidad

B* 728 287 5660
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Procedimiento 5: Referencias

a) Objetivo: Remitir al paciente a la institucion para su diagnostico y tratamiento
(URIS, DIFEM, DIF.) de ser el caso.

b) Alcance: dirigido a personas con discapacidad a quien se les brinda el apoyo del
programa y requieran de atencion especifica de cuerdo a condicion clinica.
c)Fundamento Legal:

1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién  Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico
3. Ley General de Salud
4. Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad
5
6

N

Ley De Asistencia Social Del Estado De México Y Municipios
- Ley Para La Proteccion, Integracion Y Desarrollo De Las Personas Con
Discapacidad Del Estado De México
7. Ley De Responsabilidades Administrativas Del Estado De México Y
Municipios
8. Ley Del Trabajo De Los Servidores Publicos Del Estado Y Municipios

d)Responsabilidades:

Coordinacién de servicios de atencion a la discapacidad: supervisar la
programacion, y ejecucion de las actividades del responsable de RBC.
Coordinador del programa R.B.C. referir al paciente al centro que mas sea
oportuno para la atencion de su condicién de salud.

Usuario: participan brindando informacién sobre sus necesidades de discapacidad

‘OCOYOACAC
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e) Diagrama de actividades referencias
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f) Descripcion de actividades referencias

RESPONSABLE ACT.No. DESCRIPCION

Coordinador de RBC 1.0 Acude a la delegacion agendar un dia
para la referencia de los usuarios con
necesidad

Autoridades municipales 2.0 | Autorizan la actividad programada por

(delegados) parte de RBC

Coordinador de RBC 3.0 Acude a la comunidad a realizar la
actividad programada (referencias)

Autoridades municipales 4.0 Reciben y presentan a el personal de

(delegados) RBC

Usuario 5.0 Mencionan sus necesidades de apoyo

Coordinador de RBC 6.0 Realiza la referencia de usuarios con
necesidad de atencion.

Autoridades municipales 7.0 Firman la hoja de asistencia

(Delegados)

Coordinador de RBC 8.0 Se retira de la comunidad
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6.- Visitas domiciliarias.

a) Objetivo: Detectar, valorar, dar soporte y dar seguimiento a problemas de salud
del paciente Discapacitado y familia que le atiende, mejorando la calidad de vida de
los mencionados.

b) Alcance: dirigido a la comunidad y personas con discapacidad que permanecen

en domicilio.
¢) Fundamento Legal:
1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Consfitucion ~ Politica del Estado Libre y Soberano de México
3. Ley General de Salud
4. Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad
5. Ley De Asistencia Social Del Estado De Meéxico Y Municipios
6. Ley Para La Proteccion, Integracion Y Desarrollo De Las Personas Con

Discapacidad Del Estado De México
7. lLey De Responsabilidades Administrativas Del Estado De México Y
Municipios

8. Ley Del Trabajo De Los Servidores Publicos Del Estado Y Municipios
d)Responsabilidades:
Coordinacion de servicios de atencion a la discapacidad: supervisar la

programacion, y ejecucion de las actividades del responsable de RBC.
Coordinador del programa R.B.C. visitar al usuario que permanece en su

domicilio.
ANDO SONRISAS
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e) Diagrama de actividades visitas domiciliarias
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f) Desarrollo Visitas Domiciliarias.
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION
No

Coordinador de RBC 1.0 | Se acude a la localidad a dar aviso del trabajo
que se ara casa por casa., se agenda fecha y
hora.

Autoridades municipales 2.0 | Autorizan la actividad de visitas a domicilio

(delegados)

Coordinador de RBC 3.0 | Acude a la delegacion el dia y hora acordada
para la actividad

Autoridades municipales 4.0 | Reciben y proporcionan informacién de calles

(delegados) en las que se deba andar con precaucion

Coordinador de RBC 5.0 | Comienza el trabajo casa por casa

Usuario 6.0 | Recibe y brindan informacion a el coordinador
de RBC

Coordinador de RBC 7.0 | Regresa a la delegacion a despedirse de la
autoridad.

Autoridades municipales 8.0 | Firman la hoja de asistencia

(delegados)
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oc OYé " C AC 7.-Integracion Educativa ' oc OYOC AC '
a) Objetivo: Garantizar el acceso al circulo de Educacién regular o especial, a
nifios y jovenes con discapacidad que no cuenten con ese servicio

b) Alcance: dirigido a nifios, jévenes y adultos con discapacidad que no se
encuentren cursando algin grado de escuela, quieran y puedan hacerlo del
municipio de Ocoyoacac.

c) Referencias:

1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion  Politica del Estado Libre y Soberano de México
3 Ley General de Salud
4. Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad
5. Ley De Asistencia Social Del Estado De México Y Municipios
6. Ley Para La Proteccion, Integracién Y Desarrollo De Las Personas Con
Discapacidad Del Estado De Meéxico
7. Ley De Responsabilidades Administrativas Del Estado De México Y
Municipios

8. Reglas de Operacion del Programa de Atencién a Personas con
Discapacidad, para el ejercicio fiscal 2018
9. Diario Oficial de la Federacion
10.Ley Organica Municipal de Ocoyoacac.
11.Bando Municipal de Ocoyoacac
12. Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, PARA LA ATENCION
INTEGRAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
13. Norma oficial mexicana NOM-015-SSA3-2012, para la atencion integral a
personas con discapacidad.

d) Responsabilidades:

Coordinacion de servicios de atencion a la discapacidad: supervisar la
programacion, y ejecucion de las actividades del responsable de RBC.
Coordinador del programa de RBC: realiza convenios, seguimiento de inclusion e
integracion, a educacion regular y especial, con todas las instituciones del municipio
de Ocoyoacac y alrededores.

USAERS/CAM: brindar acceso y apoyo a los usuarios con alguna discapacidad que
deseen integrarse a la educacion especial y regular.

: 748 287 5660 Q dif.ocoyoacac2224@gmail.com
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e) Diagrama de actividades Integracién educativa
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OCOYO Aé AC a) Descripcion de actividades Integracion Educativa  ocovyoA
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION
No
Coordinador de 1.0 Acude a las delegaciones a revisar el tema de
RBC integracion educativa y su funcionamiento por
institucion.
Autoridades 2.0 Dan informacion sobre el tema y brindan
municipales nombre de las escuelas en du delegacion
(delegados)
Coordinador de 3.0 Acude a las instituciones a pedir informacion
RBC sobre la integracién educativa de usuarios con
discapacidad
Autoridades 4.0 Brindan informacion sobre el tema de
institucionales integracion educativa a coordinador de RBC
Coordinador de 5.0 Recibe informacion y comunica quien puede
RBC inscribirse a el sistema escolarizado y en qué
escuela
Autoridades 6.0 Pegan carteles y divulgan informacion para la
municipales integracién de usuarios con alguna
(Delegados) discapacidad
Usuarios 7.0 Presentan documentacion para su integracion
educativa
Autoridades 8.0 | Aceptan e integran alumnos con discapacidad
institucionales al sistema escolar.

S =y
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OCOYOACAC OCOYOACAC
a) Objetivo: integrar a la actividad laboral a personas con discapacidad tomando en
cuenta la condicion y capacidades del mismo; en instituciones publicas y privadas.

b) Alcance: a todas las personas con discapacidad pertenecientes al municipio de
Ocoyoacac que deseen incluirse a la actividad laboral y que cuenten con las
actitudes y aptitudes acorde a la actividad laboral a desarrollar

c)Referencias:

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion  Politica del Estado Libre y Soberano de México
3 Ley General de Salud

4. Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad

5

6

8.- Integracion laboral

Ley De Asistencia Social Del Estado De México Y Municipios
Ley Para La Proteccion, Integracion Y Desarrollo De Las Personas Con

Discapacidad Del Estado De México
7. Ley De Responsabilidades Administrativas Del Estado De México Y
Municipios

d) Fundamento legal

Coordinador de RBC: Por medio de una entrevista saber si la persona con
discapacidad quiere trabajar, sus habilidades, capacidades, gustos y aspiraciones,
tenerlas registradas para llegado el momento se puedan entrevistar con personal
que la empresa indique.

Solicita transporte para el traslado de los discapacitados a la empresa.

Empresas o instituciones: brindan facilidades en el desarrollo de convenios que
permitan el ingreso de personas con discapacidad a la actividad laboral.

Persona con discapacidad: Persona con alguna limitaciéon que buscan una
oportunidad laboral.

Psicologa: realiza examen psicométrico para determinar si el usuario es apto para
desempenar la actividad laboral.

(3 728 287 56060 @ dif.ocoyoacac2224@gmail.com
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e) Diagrama de actividades integracién Laboral
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QCOYOACAC f} Desarrollo de actividades Integracion Laboral OCOYOACAC

RESPIONSABLE ACT. No DESCRIPCION

Coordinador de RBC 1.0 Identifica a la persona con discapacidad
que solicite empleo

Coordinador de RBC 2.0 Solicita apoyo de transporte para acudir a
las empresas donde soliciten personal,
mediante un oficio.

Autoridades municipales 3.0 Firman oficio de apoyo solicitado de
traslado.

Coordinador de RBC 4.0 Acude a la empresa, se entrevista con
personal de R.H y determinan si el trabajo
es apto para la persona discapacitada

RH de empresa 5.0 Se entrevista con el coordinador de RBC y
solicita la entrevista con el interesado del
puesto

Discapacitado 6.0 Estara presente cuando sea llamado, con
toda la actitud

Coordinador de RBC 7.0 Sera el intermediario de la entrevista entre
el RH y el interesado al puesto, y apoyara
en el contrato

Coordinador de RBC 8.0 Si el solicitante al puesto es contratado,
RBC realizara visitas constantes para
evaluar el desemperfio de la persona
laborando.

Q dif.ocoyoacac2224@gmail.com
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9.-Integracion recreativa

a) Objetivo: realiza eventos de integracion recreativa, en beneficio a las personas
con discapacidad

b) Alcance: Dirigido a la comunidad con discapacidad perteneciente al municipio de
Ocoyoacac

c)Fundamento legal:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

3. Ley General de Salud

4. Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad

5. Ley De Asistencia Social Del Estado De México Y Municipios

6. Ley Para La Proteccion, Integraciéon Y Desarrollo De Las Personas Con
Discapacidad Del Estado De México

7. Ley De Responsabilidades Administrativas Del Estado De México Y

Municipios

8. Carta de Derechos de los Pacientes

d)Responsabilidades:

Coordinador de RBC.

Planea y propone eventos y actividades de integracion recreativa a las autoridades
municipales para que se lleven a cabo mediante inclusién a personas con
discapacidad.

Autorizando las actividades, invitan a las personas con discapacidad a participar en
los eventos, tienen listo los materiales, el lugar y las actividades para el desarrollo
del programa.

Solicita apoyo de transporte si se requiere tanto de las personas con discapacidad
como de los materiales.

Autoridades municipales: brinda apoyo como espacio adecuado para llevar la
actividad, autorizan transporte de ser necesario, brindan materiales.

Personas con discapacidad: participan en las actividades programadas, de esta
manera conocen y se relacionan con otras personas.

B 728 287 5600 @ dif.ocoyoacac2224@gmail.com
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e) Diagrama de actividades de Integracion Recreativa
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f) Descripcidn de actividades Integracion Recreativa. OCOYOACAC

Unidad administrativa ACT. No- Actividad
Coordinara de RBC 1.0 Elabora plan de actividades
Autoridades municipales 2.0 Reciben planeacion de actividades, y

autorizan la fecha y hora planeada.

Coordinador de RBC 3.0 Invita a las personas con
discapacidad
Autoridades municipales 4.0 Fijan el lugar de la actividad, brindan

apoyo y recursos, para la misma

Responsable de RBC 5.0 Acude en tiempo y forma al lugar de
la reunion

Personas con discapacidad 6.0 Acuden al lugar de la actividad

Responsable de RBC 7.0 Explica la actividad

Personas con discapacidad 8.0 Aceptan las condiciones de trabajo, y

se integran a la actividad

Responsable de RBC 9.0 Dan fin a la actividad

Responsable de RBC 10.0 Agradece la participacion de todos

"f‘? 728 287 5660 Odif.ocoyoacacZZM@gmail.com
(B CARRETERA AMOMOLULCO SANTIAGO TIANGUISTENCO KM. 5. CENTRO, 52740 OCOYOACZE. MEX.




OCOYOACAC 10.-Integracion cultural

a) Objetivo: realiza eventos de integracion cultural en beneficio de las personas
con discapacidad.

b) Alcance: dirigido a todos los grupos de edad con alguna discapacidad, que
quieran integrarse a un faller cultural ya existente o la promocién y realizacion de
uno nuevo

c¢)Fundamento Legal

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

3. Ley General de Salud

4. Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad

5. Ley De Asistencia Social Del Estado De México Y Municipios

6. Ley Para La Proteccion, Integracion Y Desarrollo De Las Personas Con
Discapacidad Del Estado De México

d)Responsabilidades

Coordinador de RBC: Planea y propone eventos y actividades de integracién
cultural a las autoridades municipales para que se lleven a cabo con las personas
con discapacidad.

Autorizando las actividades, invitan a las personas con discapacidad a participar en
los eventos, tienen listo los materiales, el lugar y las actividades para el desarrollo
del programa.

Solicita apoyo de transporte si se requiere tanto de las personas con discapacidad
como de los materiales.

Autoridades municipales: brinda apoyo como espacio adecuado para llevar la
actividad, autorizan transporte de ser necesario, brindan materiales.

Personas con discapacidad: participan en las actividades, de esta manera
aprenden, conocen y se relacionan con otras personas.
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e) Diagrama de actividades Integracion Cultural

OCOYOACA
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o L:, o g) Descripcion de actividades Integracién Cultural. §

OYOACAC
RESPONSABLE | ACT. No. | DESCRIPCION
Coordinador de 1.0 Elaborar plan de actividades, y
RBC presentacién con las autoridades
Autoridades 2.0 Reciben plan de actividades y dan el visto
municipales bueno
Coordinador de 3.0 Hacen difusién invitando a la actividad, a
RBC los discapacitados
Autoridades 4.0 Determinan lugar, fecha y hora de la
municipales actividad, brindan algunos recursos.
Coordinador de 5.0 Asisten en tiempo y forma al lugar de la
RBC actividad
Personas 6.0 Acuden a la actividad
discapacitadas
Coordinador de 7.0 Da las instrucciones de la actividad
RBC
Personas 8.0 Realizan actividad por tiempo definido
discapacitadas
Coordinados de 9.0 Dan por terminada la actividad, se
RBC despiden y se retiran del lugar.

'?':_"_" 7 616
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11.-Integracién Deportiva OCOYOACAC

a) Objetivo: Realizan eventos de integracion deportiva de personas con
discapacidad en riesgo de exclusion social.

b) Alcance: dirigido a la comunidad con discapacidad.

c) Fundamento legal

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

3. Ley General de Salud

4. Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad

5. Ley De Asistencia Social Del Estado De México Y Municipios

6. Ley Para La Proteccion, Integracion Y Desarrollo De Las Personas Con
Discapacidad Del Estado De México

7. Ley De Responsabilidades Administrativas Del Estado De México Y

Municipios

8. Ley Del Trabajo De Los Servidores Publicos Del Estado Y Municipios

9. Reglas de Operacion del Programa de Atencidon a Personas con

Discapacidad, para el ejercicio fiscal 2018

10. Diario Oficial de la Federacion

d) Responsabilidades

Coordinador:

Planea y propone eventos y actividades de integracion deportiva a las autoridades
municipales para que se lleven a cabo con las personas con discapacidad.
Autorizando las actividades, invitan a las personas con discapacidad a participar en
los eventos, tienen listo los materiales, el lugar y las actividades para el desarrollo
del programa.

Solicita apoyo de transporte si se requiere tanto de las personas con discapacidad
como de los materiales.

Autoridades municipales: brinda apoyo; espacio adecuado para llevar la
actividad, autorizan transporte de ser necesario, brindan materiales.

Personas con discapacidad: participan en las actividades programadas, aprenden
y desarrollan habilidades.

UNIDOS EDIFICANDO SONRISAS
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e) Diagrama de actividades Integracién Deportiva

OCOYOACAC
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a) Descripcion de actividades Integracion Deportiva A C

RESPONSABLE ACT. No DESCRIPCION

Coordinador de RBC 1.0 Elaborar plan de actividades y lo
presentan a las autoridades

Autoridades municipales 2.0 Reciben plan de actividades y dan
el visto bueno

Coordinador de RBC 3.0 Hacen difusion invitando a la
actividad, a los discapacitados

Autoridades municipales 4.0 Determinan lugar fecha y hora de
la actividad, brindan algunos
recursos

Coordinador de RBC 5.0 Asisten en tiempo y forma al lugar

de la actividad

Personas discapacitadas 6.0 Acuden a la actividad
Coordinador de RBC 7.0 Se dan las instrucciones de la
actividad
Personas discapacitadas 8.0 realizan actividad por el tiempo
: definido
Coordinador de RBC 9.0 Dan por terminada la actividad, se

despiden y se retiran del lugar

NIDOS EDIFICANDO SONRISAS
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12.- Donaciones OCOYOACAC

a) Objetivo: Gestionar Apoyos para las personas con discapacidad, asi como para
su familia, de acuerdo a sus necesidades.

b) Alcance: dirigido a la comunidad con discapacidad.

¢) Fundamento legal

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

3. Ley General de Salud

4. LLey General para la inclusion de las personas con discapacidad

5. Ley De Asistencia Social Del Estado De México Y Municipios

6. Ley Para La Proteccion, Integracion Y Desarrollo De Las Personas Con

Discapacidad Del Estado De México

7. Ley De Responsabilidades Administrativas Del Estado De México y

Municipios

8. Ley Del Trabajo De Los Servidores Publicos Del Estado Y Municipios

9. Reglas de Operacion del Programa de Atencion a Personas con

Discapacidad, para el ejercicio fiscal 2018

10. Diario Oficial de la Federacion

11. Manual de Procedimientos de la Direccion General de Rehabilitacién. DIF

Nacional (23-agostc-2012)

12. Carta de Derechos de los Pacientes

d) Responsabilidades

Coordinador: gestionar apoyos a diferentes instituciones y comunidad.

Autoridades municipales: notificar ante el responsable de RBC algin tipo de

donacién que reciba para canalizarlo a las personas con discapacidad que asi lo

requieran

Personas con discapacidad: acuden a recibir el apoyo gestionado.

NIDOS EDIFICANDO SONRISAS
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e) Diagrama de actividades Donaciones
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OCOYOACAC f) Descripcion de actividades Donaciones. OCOYOACAC

RESPONSABLE ACT. No DESCRIPCION
Coordinador de RBC Gestionar apoyos a diferentes
1.0 instituciones
Autoridades municipales Notifica ante el responsable de

2.0 RBC algun tipo de donacién que
reciba para canalizarlo a las
personas con discapacidad.

Coordinador de RBC Reciben apoyos de autoridades
3.0 municipales y otros

Coordinador de RBC Identifica a personas con
3.1 discapacidad de las diferentes

comunidades

Personas discapacitadas Reciben apoyos
4.0

Coordinador de RBC Agradece la participacion de
50 autoridades y usuarios
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OCOYOACAC 13.-Apoyo de Transporte OCOYOACAC

a) Objetivo: apoyar con el traslado de pacientes de su comunidad a el centro de
atencion de rehabilitacion o atencion médica.

b) Alcance: aplica para personas con discapacidad de recursos limitados que viva
a una distancia lejana, y no pueda tener un traslado seguro.

c) Fundamento Legal:

1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
3. Ley General de Salud
4. Ley General para la inclusion de las personas con discapacidad
5. Ley De Asistencia Social Del Estado De México Y Municipios
6. Ley Para La Proteccion, Integracion Y Desarrollo De Las Personas Con

Discapacidad Del Estado De México
7. Ley De Responsabilidades Administrativas Del Estado De México Y
Municipios

8. Ley Del Trabajo De Los Servidores Publicos Del Estado Y Municipios
d) Responsabilidades:

Autoridades: brindar apoyo con transporte y seguridad.

Coordinador del programa R.B.C. canalizar al paciente, hacer visita domiciliaria,
evaluar la situacion del usuario y familia.

Personas con discapacidad y familia: realizan el tramite correspondiente y
peticion para el traslado de su domicilio a la estancia de atencion.

NIDOS EDIFICANDO SONRISAS
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e) Diagrama Apoyo de Transporte

OCOYOACAC

RESPONSABLE AUTORIDADES PERSONAS DOCUMENTOS
CON
DISCAPACIDAD
1.0 2.0
Se da a la tarea de identificar Hace la solicitud
casos que requieran correspondiente a la
traslados peticion de una
unidad de traslado
3.0
Da parte a las autoridades
correspondientes notificando la Documentos
solicitud
- 5.0
v 4.0
Agenda la fecha del traslado, R d
hora y lugar de donde a donde ; (;slpon ‘:" |
serd el traslado. b avorab’emente-ala
) pelicion

60

Acude en tiempo y
forma a el lugar del
traslado

!

FIN
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'UNIDOS EDIFICANDO SONRISAS
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OCOYOACAC F) Descripcion de actividades Apoyo de Transporte. OCOYOACAC

RESPONSABLE ACT. No. DESCRIPCION

Responsable de RBC 1.0 Se da a la tarea de identificar
casos que requieran traslados

Persona con 2.0 Hace la solicitud
discapacidad correspondiente a la peticion de
una unidad de traslado

Responsable de RBC 3.0 Da parte a las autoridades
correspondientes notificando la
solicitud

Responsable de RBC 4.0 Agenda la fecha del traslado,

hora y lugar de donde a donde
sera el traslado.

Autoridades 5.0 Responden favorablemente a la
municipales peticion
Responsable de RBC 6.0 Acude en tiempo y forma a el

lugar del traslado

JNIDOS EDIFICANDO SONRISAS
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OCOYOACAC OCOYOACAC

7.- Atencién en el médulo de inclusion social de la coordinacion de servicio
de atencion a la discapacidad perteneciente al SMDIF Ocoyoacac.

A) Objetivo:
Brindar un servicio de atencion integral a personas con discapacidad que soliciten
los servicios de inclusion social

B) Alcance:
El presente procedimiento serd aplicado a todos los usuarios que requieran el
servicio de moédulo de inclusion social pertenecientes al municipio de Ocoyoacac.

C) Fundamento legai:
Constitucién
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(Titulo Primero, Capitulo 1, articulos 1y 4)

Leyes
e Ley General de Salud.
¢ ley de Asistencia Social.
e Ley General Para la Inclusion de las personas con discapacidad.
e Ley que Crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de caracter Municipal, denominados” Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia.

o Ley de asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley para la proteccion, Integracion y Desarrollo de las personas con Discapacidad
del Estado de Méxi icipi

€% 720 287 5660 @di?.aco‘goacac2224@gmail.com
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QCbY&A@ﬁ@nsabilidades:
Coordinadora
Responsable
1.~ Brindar apoyo al modulo de inclusion social para el buen funcionamiento del
area.

2.- requerimiento oportuno de pruebas psicométricas para la evaluacion de
habilidades laborales.

3.- Abastecimiento de equipo indispensable para el grupo de autoayuda.

4.- Apoyo en el seguimiento de personas que ingresan al programa de integracion
laboral.

5.- Apoyo en el seguimiento de nifios y nifias que ingresan al programa de
educacion regular y educacion especial.

6.- Apoyo en eventos y torneos deportivos de personas con discapacidad.

7.- Apoyo en eventos culturales y recreativos a personas con discapacidad.

3.- Apoyo en coordinacion con H. AYUNTAMIENTO, DIF Y URIS para rampas
construidas, raspas sefalizadas y cajones de estacionamiento sefializado.

9.- Apoyo en coordinacion con H. AYUNTAMIENTO, DIF Y URIS para la realizacién
de vivienda con pie de casa y viviendas adaptadas.

10.- Requerimiento de unidades a personas con discapacidad para el medio de
transporte a diferentes instituciones.

11.- Seguimiento para la solicitud de donaciones para personas con discapacidad.
12.- Seguimiento de convenios para la facil comunicacion con empresas para la
integracion laboral de personas con discapacidad.

13.- Apoyo en la solicitud de materiales requeridos para la imparticion de platicas de
sensibilizacion.

14.- Apoyo en la solicitud de viaticos o medio de trasporte hacia las instituciones o
empresas agentadas.
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recursos para personas que de otro modo podrian quedar excluidas o marginadas,
como aquellas que tienen discapacidades fisicas 0 mentales y miembros de otros
grupos minoritarios.

Discapacidad: Una discapacidad es una afeccion del cuerpo o la mente
(deficiencia) que hace mas dificil que la persona haga ciertas actividades (limitacion
a la actividad) e interactie con el mundo que la rodea (restricciones a la
participacion).

Educacion regular: El Subsistema de educacién regulares el que regula
la educacion obligatoria dirigida a los nifios, nifias, adolescentes y jovenes y se
extiende desde la Educacion Inicial en Familia Comunitaria hasta el Bachillerato.
Educacion especial: Es el servicio educativo que ofrece atencion con equidad a
alumnos con discapacidad o bien con aptitudes sobresalientes y de acuerdo con
sus condiciones, necesidades, intereses y potencialidades.

Grupos de autoayuda: Los grupos de autoayuda constituyen un sistema de apoyo
importante para enfrentarse a situaciones estresantes o a enfermedades y son
definidos como el apoyo accesible a un individuo en la relacion con otros
individuos, grupos o comunidades que viven situaciones similares.

Actividades recreativas: Las actividades recreativas, de este modo, son
aquellas acciones que permiten que una persona se entretenga o se divierta. Se
trata de actividades que un individuo no realiza por obligacion, sino que las lleva a
cabo porque le generan placer.

Habilidades:

Es la capacidad y disposicion para algo. El concepto puede usarse para nombrar

al grado de competencia de un sujeto frente a un objetivo. Es importante destacar q
ue la habilidad puede ser innata o desarrollada a partir del entrenamiento, la practic
ay la experienci
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i, INCLUSION SOCIAL REGULAR.
LABORAL,
CULTURAL,
RECREATIVO,
DEPORTIVA.
BLEIIGCT
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LA
0 AC Expediente
4 . del médulo
_ Cita con de inclusion
£l usuario apoyo de social.
llega a las 20 DIFEM en
instalaciones secretaria del \/
de URIS, trabajo.
| OCOYOACAC || se brinda
| solicitar informacién. Con
informes —¥| respecto a los
sobre  algln servicios  del l Pmetﬁi
fipo de ulo. pRamet
¢ inclusién modlo 62 aMALEAR
social. \—/,_
2.1 3.0 Prueba
‘ psicométrica de
. habilidades
Una vez aclarada (VALPAR).
las  dudas, se El usuario se
comienza con la canaliza con
t adquisicion de el médico
| datos para |la especialista
{ formulacién del para la l
] expediente. valoracion vy 6.3
médica.
4.0
Aplicacién de
l 3.1 pruebas
complementari
5.0 Emite El usuario se 23 Certificado
certificado incluye a medico
médico. algin  grupo
de autoayuda.
Canalizacion para
aplicacion de
pruebas
psicométrica
VALPAR para
detectar
habilidades y
destrezas.
Una 18z
detectada
Proceso de . las
inclusion. habilidades
y destrezas
del usuvario, [§——
¢ se comienza
{ con la
.' @ inclusion  al
area
solicitada.

DMOLULCO SANT

237 56060

AL
!)\{‘:‘

O dif.ocoyoacac2224@gmail.com

O TIANGUISTENCO KM. 5. CENTRO, 52740 OCOYOACRE. MEX.




@
Tt A
e =
Sol et ;
9 D B
OYOACAC
F) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable | Actividad | Descripcion
Usuario. 1.0 Acude o realiza llamada a las instalaciones de
URIS para solicitar ~ atencion especializada.
Psicologo. 2.0 Brinda informacion adecuada sobre moédulo de
inclusion social.
Psicélogo. 21 Adquisicion de datos para la formulacion del
expediente.
Medico. 3.0 Realiza valoracion y elaboracion de certificado.
Grupos de 4.0
autoayuda. Apoyo para enfrentarse a situaciones estresantes
0 a enfermedades.
Sirven como apoyo accesible a un individuo en la
relacion con otros individuos, grupos o
comunidades que viven situaciones similares.
Psicologo. 5.0 Aplicacion de pruebas psicométricas para detectar
habilidades y destrezas.
Secretaria de 6.0 Prueba psicométrica VALPAR.
trabajo.
Secretaria de 6.1 Cita con apoyo de DIFEM.
trabajo.
Secretaria de 6.2 Aplicacion de pruebas.
trabajo.
Responsables 7.0
de Tomar en cuenta a las personas con discapacidad
instituciones. para incluirlos en las instituciones, empresas o
grupos recreativos, culturales y deportivos.
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Registro de manual de procedimientos (hoja de firmas)
hoja de firmas
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C.D. Nancy Valdez Ruiz Profra. Graciela Cipriana de la Cruz Ramirez
Presidenta de la junta de gobierno Secretaria de la junta de gobierno
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Mtra. Flavia Villafranco Quiroz Lic. Berenice Romero flores
Tesorero de la junta de gobierno - Primer vocal
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C. Juan Fra{nciézéo Uribe Acosta

Segundo vocal
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