ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccion de Atencién a Personas con Discapacidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Brindar servicio de transporte adaptado a personas con discapacidad.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-APD-P0O6/Rev.01 FECHA DE EMISION:  30/08/2016

Brindar el servicio de transporte a las personas con discapacidad que asistan a los centros de educaci6n especial,
terapias, actividades deportivas, recreativas y culturales.

A las personas con discapacidad que se les brinda el servicio de transporte, asi como el personal involucrado en la
realizacion de este procedimiento.

Ley de Integracion Social para las Personas con Discapacidad en el Estado de Sonora.
Reglamenio de la Ley de Integracron Social para Personas con Discapacidad de! Estado de Sonora.
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1. Requisitos para la Seleccion de Usuarios de los servicios de fransporte adaptado el usuaric debe:

1.1. Traer solicitud por escrito o acudir al CID. :

1.2. En los casos de asociaciones, debe presentar una solicitud escrita del servicic requerido, elaborada por la
asociacién y dirigida al Director de Atencion a Personas con Discapacidad o al Coordinador del Deporte y Transporie
Adaptado.

1.3. En los casos de usuarios particulares debe presentar una solicitud escrita dirigida al Director de Atencidn a
Personas con Discapacidad o al Coordinador del Deporie y Transporte Adaptadc de DIiF Senora con la peticion de
requerimiento del Servicio

1.4. En los casos de los nifios en escuela de Educacion Especial, debe acudir con el Coordinador del Deporte y
Transporte Adaptado para el lenado de la solicitud del servicio.

1.5. En los casos de los menores integrados a las escuelas de Educacion Especial, el servicio se otorga con base en
la disponibilidad de espacios en las rutas ya establecidas.

1.6. En los casos de Asociaciones, Organizaciones y Particulares, el servicio se brinda conforme a la disponibilidad
de unidades vehiculares con las que se cuente al momento de la peticion.

1.7. La prestacion del servicio para los nifics que asisten en las escuelas de educacion especial solo es durante el
ciclo escolar. Al inicio del siguiente ciclo escolar debe volver a realizar el tramite durante la primera quincena de julio,
para la seleccion de usuarios para el nuevo ciclo escolar.

2. Para ta Seleccién de Usuarios:

2.1. Para la seleccion de los usuarios, se da prioridad a aquellos que tengan diagnosticada una discapacidad de tipo
matriz {problemas para la marcha).

2.2. Las rutas del servicio se organizan de acuerdo al nimero de solicitudes recibidas, para el ciclo escolar.

2.3. La capacidad instalada para la prestacion de los servicios de transporte adaptado, es en relacidn al ndmero de
plazas de cada vehiculo asignado al servicio.

24. FE| primer registro de usuarios seleccionados para los servicios en el ciclo escolar, debe ser autorizado por el
Director del Area vy las modificaciones respecto a allas y bajas posteriores es autorizade por el Coordinador del
Area.

3. Se consideran riesgos para la prestacion del servicio:

3.1. No cumplir con las reglas establecidas para la prestacion del Servicio. Se informa al usuarip y en caso necesario
se da de baja.

3.2. No contar con choferes de reemplazo. Se suspende el servicio.

3.3. Accidentes de transito. Se busca apoyo con otro camion.

3.4. Fallas mecanicas. Se captura falla en el sisterna de control vehicular y se envia a reparacion.

3.5. La administracién oportuna de combustible, vidticos. Se suspende el servicio.

3.6. La falta de servicios de mantenimiento preventivo de los vehiculos. Se suspende el servicio y se caplura en el
sistema de control vehicular,

Clave de Formato/lnstructivo Nombre del Formato/Instructivo

64-APD-P06-F01/Rev.01 Registro de usuario de servicio de transporte del CID.

Clave de Anexo Nombre

64-APD-P06-A01/Rev.01 Diagrama de flujo del procedimiento de Brindar Servicio de
Transporte Adaptado a Personas con Discapacidad
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ATENCION A SOLICITUDES PARA LA

SELECCION DE USUARIOS DEL
SERVICIO DE TRANSPORTE
ADAPTADO DEL CONSEJO ESTATAL
PARA LA INTEGRACION SOCIAL DE
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

1.1

Ceordinador de Deporte y
Transporte Adaptado

Proporciona al usuario requisitos para el
transporie adaptado sobre el servicio.

Requisitos para el transporte
adaptado

“Una vez que el usuario entrega los
requisitos”

1.2

Recibe documentacion y verifica cumpla
con todos los requisitos.

*Si no cumple con los requisitos”

1.3

Explica a usuario cuales son los
documentos faltantes y se los regresa de
acuerdo a los requisitos para solicitar el
transporte adapiado.

“Si cumple los requisitos”

1.4

Recibe documentacion y requisita
solicitud de servicios de transporte
adaptado.

Solicitud del servicio de
transporte adaptado

1.5

Informa sobre las reglas establecidas
para la prestacion del servicio y recaba
nombre, firma y fecha de cumplimiento y
entrega copia al solicitante.

Reglas para usuarios del
servicio de transporte
adaptado

1.6

Informa y recaba, nombre, firma y fecha
del solicitante, en formato proteccién de
datos personales, establecido en el
Procedimiento Expedicion de Credencial
Nacional para Personas con
Discapacidad.

1.7

Integra expediente del solicitante
anexando ademas, proteccion de datos
personales, archiva en folder a la ruta que
corresponda, de acuerdo a las rutas del
Servicio.

Solicitud del servicio

Reglas para usuarios del
servicio de fransporte
adaptado

SELECCION DE USUARIOS DE LOS
SERVICIOS DE TRANSPORTE
ADAPTADO.

2.1

Coordinador de Deporte y
Transporte Adaptado y
Choferes

Revisa cada uno de los expedientes,
clasifica por discapacidad, domicilio, y
Centros Educativos a las que deben
asistir.

Solicitud dei servicio

Reglas para usuarios del
servicio de transporte
adaptado

“IUna vez clasificados los expedientes”
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2.2

Selecciona a los usuarios, se establecen
las rutas para los equipos de transporte y
los choferes responsables del servicio,
registra en minuta.

Solicitud del servicio

Reglas para usuarios del
servicio de transporte
adaptado

Minuta
64-DGD-PO1-FO1

2.3 integra registro de uUsuarios del servicio Registro de usuarios dei
de fransporte adaptado del CID, que han | servicio de transporte del CID
sido seleccionados y control semanal de | 64-APD-P06-F01
asistencia.
Control semanal de servicios
realizados
24 | Coordinador de Deporte y Turna registro de usuarios para Registro de usuarios del
Transporie Adaptado autorizacion. servicio de transporte del CID
64-APD-P06-FO1
2.5 | Director de Atencién Recibe, revisa, autoriza y regresa el Registro de usuarios del
Personas con Discapacidad registro autorizado. servicio de transporte del CID
y/o Vocal Ejecutivo del 64-APD-P0O6-F01
Consejo Estatal para la
Integracion Social de las
Personas con Discapacidad.
28 | Coordinador de Deporte y Recibe y archiva registro. Registro de usuarios del
Transporte Adaptado s servicio de transporte del CID
64-APD-P0O6-FO1
2.7 Archiva expedientes de usuarios no Solicitud del servicio de
seleccionados, mismos que estarédn en transporte adaptado
espera para cuando existan espacios
disponibles de acuerdo a la capacidad Reglas para usuarios del
instalada. servicio de transporte
adaptado
3. PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
TRANSPORTE ADAPTADO DEL
CONSEJO ESTATAL PARA LA
INTEGRACION SOCIAL DE LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD.
3.1 Coordinador de Deporte vy

Transporte Adaptado

Entrega a cada chofer el control semanal
de servicios y registro de usuarios, a fin
de gue realicen control de asistencia
diaria, informa sobre la importancia del
cumplimiento de las reglas para los
usuarios y registra en minuta.

Registro de usuarios del
servicio de transporte del CID
64-APD-P06-FO1

Control semanal de servicios
realizados

Reglas para usuarios del
servicio de transporte
adaptado

Minuta
64-DGD-PO1-FO1
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3.2

Chofer de Transporte’
Adaptado

Revisa el registro de usuarios y control
semanal para trazar ruta, establecer
tiempos e informar a los usuarios
seleccionados.

Registre de usuarios del
servicio de transporte del CID
64-AFPD-P06-FO1

Control semanal de servicios
realizados

Transporte Adaptado

archiva v entrega e} control de la semana.

3.3 Registra asistencia de usuarios Control semanal de servicios
integrados al servicio, al inicio del ciclo realizados
escolar con la prestacion del servicio.
“Si se presentan tres faltas injustificadas”
34 Informa sobre las faltas del usuario al
Coordinador.
3.5 Recibe informacion y contacta a la familia
para investigar el motivo de las falias.
“Si detecta que no le interesa el servicio”

36 Da de baja al usuario y registra. Registro de usuarios del
servicio de transporte de! CID
64-APD-P08-FO1
Control semanal de servicios
realizados

3.7 Coordinador de Deporte y Revisa expedientes de solicitantes en Requisitos para el transporte

Transporte Adaptado y espera y selecciona a un huevo usuario. adaptado

Chofer de Transporte

Adaptado. Solicitud del servicio de
transporte adaptado
Reglas para usuarios del
servicio de transporte
adaptado

38 Coordinador de Deporte y Integra al registro de usuarios y control Registro de usuarios del

Transporte Adaptado semanal y lo entrega al chofer. servicio de transporte del CID
| 64-APD-P0O6-FO1
Coentrol semanal de servicios
realizados
39 Chofer de Transporte Recibe, revisa, informa al usuario y lo Registro de usuarios del
Adaptado integra a la ruta. servicio de transporie del CID
64-APD-PO6-FO1
Control semanal de servicios
realizados
“Si el usuario |le interesa el servicio”
3.10 Informa al chofer los pormenores del Control semanal de servicios
caso y contintia otorgandose el servicio. realizados
“Una vez finalizada cada semana de
trabajo”
3.1 Entrega control semanal de asistencia Control semanal de setvicios
debidamenie requisitado. realizados
.3.12 | Coordinador de Deporte y Recibe conirol y verifica este completo, Control semanal de servicios

realizados
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3.13

Recibe semanalmente el control para
seguimiento del usuario y lo archiva.

Control semanal de servicios
realizados

3.14 | Chofer de Transporte Recibe y continla con el control de Control semanal de servicios
Adaptado asistencia y prestacion del servicio. realizados
“Una vez que va a concluir el ciclo
ascolar”
3.15 | Coordinador de Deporte y Elabora circular para las escuelas de Acuse de recibo de circular de
Transporte Adaptado Educacion Especial Estatal y Federal, en  |fecha de recepcion de
donde se solicita su colaboracion para solicitud
gue informen a los padres fecha de
recepcion de solicitudes para el servicio
de trasporte adapiado.
3.16 | Chofer de Transporte Recaba firma del director de area y
Adaptado entrega a choferes.
347 Recibe, entrega en escuelas y recaba
firma y fecha de recibido y regresa.
3.18 | Coordinador de Deporte y Recibe circular y archiva. Acuse de recibo de circular de
Transporte Adaptado fecha de recepcion de
solicitud
4. INTEGRACION DE INFORMES
MENSUALES DE LA COORDINACION.
4.1 Coordinador de Deporte v Captura informe mensual de actividades
Transporte Adaptado en el sistema de Planeacion y Finanzas y
avisa al director para que autorice por
sistema.
4.2 | Director de Atencién Recibe, revisa y autoriza resultados de
Personas con Discapacidad metas e informacion adicional y turna
yfo Vocal Ejecutivo del para seguimiento de acuerdo a lo
Consejo Estatal para la establecido en el procedimiento de la
Integracion Social de las Direccién de Planeacién y Finanzas.
Personas con Discapacidad.
4.3 Verifica el seguimiento cuando sea
necesario a las observaciones de
auditorias internas o externas y turna de
acuerdo al procedimiento de
Verificaciones Internas y su Seguimiento.
“Si se integra personal al area o ha
pasado un afo”
4.4 Goordinador de Deporte y Realiza reunion con el personal para Minuta
Transporte Adaptado entrenarlo en el puesto y le da a conocer | 64-DGD-P01-FO1
la mision, visién, politica, valores,
objetivos, procedimientos y registros, asi
como las reglas de operacidn existentes
y los entrenamientos que se requieran
para el puesto, registrando en minuta.
4.5 Realiza la verificacion de la ejecucion del

procedimiento dos veces al afio

"En caso de desviaciones”
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4.6 Realiza correcciones, registra en minuta. Minuta
64-DGD-P01-FO1
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabord: Revisos,
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Ulises ﬁifén o Montafio
Sasturay / Chofer de Transporte
daptado.

' Marg_ﬁ'g lonig Gaxiola Ruiz.
Cdgrdinagér de Deporte y
Transporte Adaptado.
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Lic. £lsa Carolina Ancheta

Peralta/ Directora de Aténcion a
Personas con Discapacidad.
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