ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

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

Direccién de Atencién a Personas con Discapacidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: - Brindar informacion sobre los servicios que otorga el Centro dé Rehabilitacion y
Educacion Especial.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-APD-P13/Rev.00 FECHA DE EMISION:  30/08/2016

Informar y orientar acerca de los servicios tramites y requisitos que brinda el Centro de Rehabilitacion y Educacidn
Especial a los usuarios que lo requieren, asi como la canalizacion a instancias correspondientes cuando el caso lo
amerite.

Este procedimiento es aplicable al personal que brinda sus servicios en el modulo de informacién a usuarios e
instituciones sobre los tramites y servicios del CRE

CREE: Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial.

Instituciones Externas: Secretaria de Salud, Clinicas Particulares.

Institucién Interna: DIF Sonora. &

Usuario 5000: es aquel que solo se atiende en los servicios de rayos X, electromiografias y electroencefalogramas.

Usuario Subrogado: Poblacién que cuenta con seguridad social y es canalizado a través de formato oficial propio de
esa Institucion.

Usuarioc Referido: Canalizado a través de formato oficial de la Secretaria de Salud o Doctor particular indicando

diagnostico y tipo de tratamiento que ha recibido.

Ley de Salud para el Estado de Sonora. )

Ley de Asistencia Social para el Estado de Sonora.
Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.

Ley de Integracion Social para Personas con Discapacidad.

Ley de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales para el Estado de Sonora.
Reglamenio Interior del Sistema para el Desarollo Integral de la Familia dei Estado de Sonora.
Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

Reglamento de la Ley de Integracion Social para Personas con Discapacidad.

Norma Oficial Mexicana NOM-173-SSA1-1998, Para la atencion integral a personas con discapacidad.
Convencién Internacional sobre Derechos de la Personas con Discapacidad.

64-APD-P13 Médulo de ion d | CREE

Responsabilidades del personal del Madulo de Informacién del CREE:

1. Bl modulo de informacién debe atender en un lapso de cinco minutos a los usuarios de primera vez que lleguen al
CREE.

2. Se aplicaran 3 Encuestas de Satisfaccion de Servicios diarios.

3. Apegarse al rol de actividades extraordinarias

4.- Tramites para cada tipo de Servicio:

. Canalizaciones de escuelas e instituciones interna y externa: Si el servicio es de psiquiatria, comunicacion
humana, oftalmologia, evaluacién de aptifudes el usuario no pasa a pre consulta, se tuma directamente a recepcion
para gue se asigne turno a Trabajo Social.

- Referidos, Subrogados e Iniciativa Propia: Los turna directamente a apertura de expediente.
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Clave de Formato/lnstructivo Nombre del Formato/instructivo

64-APD-P13-F01/Rev.00 Solicitud de canalizacion.

64-APD-P13-F02/Rev.C0 Encuesta de satisfaccion de servicios.

Clave de Anexo Nombre

64-APD-P13-A01/Rev.00 Diagrama de flujo brindar informacién sobre los servicios que
otorga el centro de rehabilitacion y educacién especial.
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RECEPCION Y ORIENTACION A
USUARIOS DE PRIMERAVEZY
SUBSECUENTES.

1.1

Encargada def Modulo de
Informagcion o Trabajador
Social

Recibe al usuario e indaga sobre las
necesidades que tiene.

1.2

Determina si corresponde a los servicios
gue se brindan en el centro de
rehabilitacion y educacion especial.

“En caso de que el servicio no
corresponda a los que se brindan en el
centro de rehabilitacion”

1.3

Elabora solicitud de canalizacion y lo
turna a la instancia que corresponda.

Solicitud de canalizacion
B64-APD-P13-F01

Directorio de instituciones

1.4

Despide al solicitante y termina el
servicio.

“En caso de que el servicio si proceda”

1.5

Verifica con el usuario si fue subrogado,
referido o acude por iniciativa propia.

“Si es subrogado o referido”

1.6

Verifica que la documentacion cuente con
firmas y sellos de vigencia.

“En caso de detectar faita de firmas o
sellos de vigencia”

1.7

Informa al solicitante para que lo recabe y
termina el servicio.

“Si cuenta con firmas y sellos de
vigencia”

1.8

Registra a solicitantes en registro diario
de trabajo social y continda en actividad
2.

“Sj el solicitante acude por iniciativa
propia”

1.9

Informa que la atencion precede cuando
acuden al servicio de oftalmologia,
nutricién y comunicacién humana, o bien
a la realizacién de estudios de
diagndstico contando con una orden
médica.

“Si no procede”.

Despide al solicitante.

“Si procede”
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1.11 Registra en registro diario de frabajo
social y contindla en actividad 2.

2 CANALIZACION DE USUARIOS A
ATENCION DE LAS AREAS DEL CREE.
2.1 | Encargado del Médulo de Entrega registro de datos generales y Datos generales
Informacién o Trabajador explica laforma de llenarlo.
Social
22 Indica al usuario que debe pasar a Datos genérales

recepcion en el area de aperiura de
expediente, una vez que el solicitante ha
requisitado el registro de datos generales.

3 EVALUACION DE LA SATISFACCION DE
USUARIOS ATENDIDOS.

3.1 Aplica la Encuesta de satisfaccion de Encuesta de satisfaccion de
servicios, de los servicios recibidos, servicios
cuando el usuario ha concluido con los 64-APD-P13-F02
servicios.

3.2 Envia las encuestas de satisfaccion de Encuesta de satisfaccidn de
servicios aplicadas al area de trabajo servicios

. social. 64-APD-P13-F02

4 INDUCCION AL PUESTO.

4.1 Brinda informacion general, amplia y
suficiente al personal de

nuevo ingreso que le permita desarrollar
su trabajo de manera eficiente,
proporciona conocimiento de las
actividades que se realizan en el area, asi
como. las funciones especificas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Revisé:
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Lic. Eléa Carolina Ancheta

Peralta/ Directora de Atencion a

Rehabilitacion y Educacion Perscnas con Discapacidad.
Especial.

LTS.Noma Alicia Garcia Acuna/
Encargada de Trabajo Social

SIPFOZIREY 4
Pagina 4 de 4



