ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

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

Direccién de Atencion a Personas con Discapacidad

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Ensefianza, capacitacion e investigacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-APD-P30/Rev.00 FECHA DE EMISION:  30/08/2016

Actualizar e incrementar los conocimientos médicos, técnicos, psicologicos y sociales para prevenir y tratar la
discapacidad a través del desarrollo de actividades de Ensefianza e Investigacion.

T — ot suzre Ry

Caracteristicas:

- Selectivo: se atiende al personal del CREE asi como a pobiacién estudianti que solicita realizar su servicio social
ylo practicas profesionales en esta institucion; de igual forma se atiende a personal docente de instituciones
educativas que solicitan recorridos escolares por este centro.

De igual modo se atiende a empresas gubemamentaies y de iniciativa privada que solicitan el aula de capacitacion de
este centro. : .

C.RE.E. Cenitro de Rehabilitacion y Educacién Especial, es la unidad de tercer nivel de atencién que presta
servicios de prevencién de discapacidad, rehabilitacion integral y educacién especial a la poblacion abierta de la
entidad.

Sesion clinica: reunién con personal médico y paramédico, para valorar pacientes con problemas de diagnéstico o
con evolucion estacioharia en el tratamiento y a su vez tratar temas de interés que retroalimenten al personal que
asiste a eslas sesiones. . '

Personal paramédico: personal que realiza funciones de apoyo y colaboracién con la rama meédica, que van desde
actividades profesionales relacionadas con la medicina, hasta actividades técnicas que coadyuvan al diagnéstico y
tratamiento de los servicios de salud que se prestan. -

Sesion general: exposicion de un tema de interés general impartido por ponentes intemos yfo externos para todo el
personal del CREE. )

Sesion bibliogréfica: reunién por areas de trabajo especificamente: terapia fisica, educacion especial, administracion;
donde se tratan articulos o temas de interés para dichas especialidades, asi como temas de culiura general.

Unidades basicas de Rehabilitacion (UBR): centros que prestan servicios de promocion de la salud, prevencién de
discapacidad, rehabilitacién simple con participacion de la familia y la comunidad, las cuales operan con personal
auxiliar capacitado y utilizan equipamiento minimo indisperisable y materiales sencillos de facil adquisicion.

Sesion UBR: reunién a la cual asiste el persconal operativo de las UBR de los municipios del estado de Sonora, para
recibir el programa anual de capacitacion a UBR.

Programa de Educacién Continua (PEC) Es la programacién anual que comprende la calendarizacion de las
sesiones dinicas, bibliograficas, generales y de UBR, que permite la capacitacién continua de todo el personal que
asiste a dichas sesiones.

Cronograma: es la calendarizacién de actividades con sus fechas previstas de comienzo a final.

UBR. unidad basica de rehabilitacion
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Ley de Salud para el Estado de Sonora.

Ley de Asistencia Social para el Estado de Sonora.

Ley General para la Inclusidn de las Personas con Discapacidad.

Ley de integracion Social para Personas con Discapacidad.

Ley de Acceso a la Informacin Pablica y Proteceion de Datos Personales para el Estado de Sanora.
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora.
Reglamento de la Ley General para la Inciusion de las Personas con Discapacidad.

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

Norma Oficial Mexicana NOM-173-5SA1-1988.

64-DGD-P01 Atencion audiencias, reuniones y eventos.

1. El programa anual de educacidn continua debera comprender: sesiones bibliograficas, clinicas, generales y UBR.
2. El programa anual de capacitacion de UBR, se realiza en el mes de diciembre y se envia a los municipios en los
primeros 15 dias del mes de Enero.
3. El cronograma de actividades para protocolo de investigacion, se realiza Unicamente en caso de gue existan
propuestas de investigacion viables; los primeros 15 dias habiles del mes de marzo de cada afio.
4. El cronograma de actividades para protocolo de investigacion debe incluir:

= Fecha de entrega del protocolo de investigacion.

= Fecha de evaluacién del protocolo de investigacion.

« Fechas de revision.

» Fechas y horarios de asesorias.

« Fecha de entrega final.
5. El protocolo de investigacion debe incluir:

- Titulo de la investigacion.

*+  Resumen.

+ Planteamiento dei problema.

- Justificacion.

- Marco tedrico.

= Objetivos.

» Metodologia.

- Referencias bibliogréaficas.

« Cronograma
6. El protocolo Gnicamente lo presentaran las personas que decidan participar en la convocatoria y se ajustaran al
cronograma de actividades.
7. Los “comités de investigacion vy bioética” estan conformados por: subdirector del CREE, coordinador médico,
encargados de area o personal del CREE interesado preferentemente afin a los protocolos de investigacion y un
asesor externo.
8. El asesor externc solo asistira a la primera reunion donde firma el acta constitutiva del comité, posteriormente a la
revision y las asesorias de los protocolos.
9. Todo solicitante de servicio social y/o practicas profesionales, debe presentar la siguiente documentacion:

» 2 folos tamafio infantil.

- Copia de su acta de nacimiento.

- Copia de su CURP.

+ Copia de su kardex de calificaciones.

« Carta de su escuela en hoja con membrete, nombre y firma de la persona responsable del departamento de
servicio social o practicas profesionales de 1a institucién educativa, sello, y datos personales del alumno.
Nota: todo esto para la conformacion de su expediente,
10. Las solicitudes de control y seguimiento de correspondencia deberan ser tumadas por: presidencia (Pres),
direccion general (DG) y oficialias de otras partes (OP).
11. El reporte mensual de metas sera de acuerdo a las sesiones: bibliograficas, clinicas, generales y UBR, los dias
20 de cada mes.
12. El principal riesgo que ocasiona el incumplimiento de la meta de este procedimiento es el ausentismo de los
ponentes internos y/o exlernos, asi como del personal que asiste a las sesiones que este departamento realiza.
13. Los documentos de conirol son; el informe mensual de metas y la evaluacion del desempefio.
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Clave de Formato/Instructivo
64-APD-P30-F01/Rev.00

Clave de Anexc

64-APD-P30-A01/Rev.00

Nombre del Formato/lnstructivo

Educacién continua reporte cualitativo de meias.

Nombre

Diagrama de flujo ensefianza, capacitacion e investigacion.
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ELABORACION E IMPLEMENTACION

DEL PEC, PARA LAENSENANZA Y
CAPACITACION DE PERSONAL DEL
CREE Y OPERATIVO DE UBR.

1.1 Coordinadora de Ensefianza, Elabora e implementa el Programa Programa Operativo de
Capacitacion e Investigacion Operativo de Educacion Continua. Educacion Continua

1.2 Presenta ante la Subdireccion del CREE, |Programa Operativo de

el Programa de Educacion continua para | Educacion Continua
su aprcbacion.
“En caso necesario”
1.3 | Subdirector del CREE Realiza ajustes, firma de autorizado el
programa v lo regresa.
“Una vez definidos los temas v fechas de
las sesiones”

1.4 Coordinadora de Ensefianza, Convoca a reunion mediante circular, a Minuta

Capacitacion e Investigacion los jefes de area, para hacerlo de su 64-DGD-PO1-FOM1
conocimiento y a su vez lo informe al
personal a su cargo. se registra en
minuta.

1.5 | Coordinadora de Ensefianza, Elabora en Coordinacion con la Programa Anual de
Capacitacion e Investigacion/ encargada del area de Terapia Fisica, Capacitacion para las UBR
Encargada de Terapia Fisica Programa Anual de Capacitacion a UBR. del Estado de Sonora.

1.6 Secretaria de la Elabora oficio a los sistemas DIF Programa de Anual de
Subdireccion del CREE Municipales invitando a las Capacitacién para las UBR

capacitaciones y se anexa el Programa del Estado de Sonora.
Anual de Capacitacion a UBR.

1.7 Secretaria de la Envia oficio mediante fax o correo Programa de Anual de

Subdireccién del CREE electronico, a los Sistemas DIF Capacitacién para las UBR
Municipales y confirma de recibido via del Estado de Sonora.
felefénica. Acuse de Recibido Invitacion

_ a DIF Municipales

1.8 Realiza gestiones como llamadas

telefénicas para confirmar al ponente y

" preparar los materiales cuando se

requiere.
18 Recaba firma de los asistentes durante la

sesion y archiva lista de asistencia.
2. ELABORACION, DESARROLLO E

IMPLEMENTACION DE PROTOCOLOS

DE INVESTIGACION EN EL CREE.
21 Coordinadora de Ensefianza, Realiza Convocatoria al personal del Convocatoria

Capacitacion e Investigacion

CREE para gue presente protocolos de
investigacion en materia de Rehabilitacion
y Educacién Especial en los meses de
enero y febrero.
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“En caso de que alguna persona se
intaerese en participar en la convocatoria”

2.2

Convoca a fravés de circular al comité
interno de investigacion y al comité de
bioética a firmar el Acta Constitutiva, los
primeros 7 dias del mes de marzo de
cada afio, cuando procede.

Acuse de recibo de
convocatoria para firma de
acta constitutiva

23

Presenta ante el comité de Investigacion
las propuestas recibidas para seleccionar
las que presentan mayor viabilidad.

“Si no presentan viabilidad”

24

Comités

Regresa al investigador para realizar los
cambios correspondientes.

"Si son viables”

2.5

Integran el cronograma de actividades
para su seguimiento.

Crohograma

“Una vez definido el cronograma”

2.6

Distribuye al personal que esta realizando
protocolo de investigacion a fin de que
den seguimiento a las fechas
establecidas, recabando firma en

Cronograma

2.7

documento original.

Evaltan los proyectos de acuerdo al
protocolo de investigacion de acuerdo al
cronograma.

Cronograma

2.8

Asesora al personal que esta realizando
la investigacion de acuerdo al

cronogramea.

29

Coordinadora de Ensefianza,
Capacitacion e Investigacién

Recibe los avances de la investigacion y
en caso necesario, hacer correcciones
en la fecha programada en el
cronograma.

210

Recibe los resultados de la investigacion
en la fecha programada en el

21

cronograma.

Incluye los resultados de la investigacion
al término de esta, en el Programa
Operativo de Educacion Continua y se
presenta a la Subdireccion del CREE.

ATENCION A INSTITUCIONES
EDUCATIVAS

3.1

Coordinadora de Ensefianza,
Capacitacién e Investigacion

Recibe solicitudes via correo electronico
u oficio de las instituciones educativas
gubernamentales y/o particulares que
soliciten visitas de grupo guiadas por
este centro..

“En caso de que se requiera recorrido por
el centro”
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3.2

Da recorrido y anota datos en lista de
asistencia.

Lista de Asistencia

33

Recibe solicitudes de las instituciones
educativas gubernamentales y/o
particulares, que requieren que sus
alumnos realicen su setvicio social y/o
practicas profesicnales en este centro.

Recibe a aiumnos, que realizaran
servicio social y/o practicas profesionales
en este centro y les solicita la
documentacion necesaria.

3.5

Presenta al alumno ante el Subdirector
del CREE y encargado del area asignada
para realizar su servicio social y/o
practicas.

3.6

Conforma expedientes de prestadores de
servicio social y/o practicas
profesionales.

3.7

Coordinadora de Enseiianza,
Capacitacion e Investigacion/
¢ Encargado de area
asignada para realizar su
servicio social y/o praclicas.

Firma hoja de Registro de Horas de
Servicio a prestadores, para su control.

Registro de Asistencia

“En caso de no existir convenio con la
Institucion Educativa”

3.8

Coordinadora de Ensefianza,
Capacitacion e Investigacion

Gestiona Convenios de Colaboracion con
Instituciones Educativas, Plblicas y/o
Privadas, para la realizacién del servicio
social y/o practicas profesionales.

“Una vez finalizado el servicio social o
practicas profesionales”

3.9

Extiende carta de finalizacion de Servicio
Social a prestadores que concluyan sus
horas.

Carta de Finalizacion

INTEGRACION DE INFORMES
MENSUALES

4.1

Coordinadora de Ensefanza,
Capacitacion e Investigacion

Elabora el Reporte Cualitativo de Metas y
el Avance Mensual de Metas del PEC.

4.2

Envia el Avance mensual de metas del
PEC v reporte cualitativo de metas a la
Subdireccién para su revision y
autorizacion

Reporte cualitativo de metas
64-APD-P30-F01

Avance mensual de metas del
PEC

Pagina 6 de 7

BIP-FUZREY.G2




Psic. Marisa (c)zﬁnel Gandaral

Coordinadora

Capacitacion e
Investigacion.

4.3 Entrega Avance mensual de metas del Reporte cualitativo de metas
PEC, y Reporte cualitativo de metas al 64-APD-P30-F01
area de esfadistica para su envio a DIF '
Nacional, recaba firma en copia. Acuse de recibo de entrega
) de avance documentos para
envio a DIF Nacional.
Avance mensual de metas del
e e IPEC
5. INDUCCION AL PUESTO Y
VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL
PROCESO. ‘
5.1 Coordinadora de Ensefnanza, Da a conocer a personal de nuevo Minuta
Capacitacion e Investigacién ingreso al area o una vez al afio al 64-DGD-PO1-FO1
personal que labora en el area: la misién,
visidon, valores, manual de organizacion,
procedimientos y registros, asi como las
reglas de operacion existentes, realiza los
enfrenamientos que se requieran y
registra en minuta.
“Una vez cada seis meses”’
“Una vez por afio o cuando se integra un
nuevo empleado®
5.2 Realiza la verificacién a la ejecucion del
proceso. '
“En caso de detectar desviaciones”
5.3 Realiza las carrecciones y registra en Minuta
minuta. 64-DGD-P01-FO1
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: ; Revis6:

/Lic. Mépica Copp

Subdifectora del Centro de

Rehabilitacién y Educacion
Especial.

Pagina7de?

/ "Lic. Elsd Carlina Ancheta
Peralta /Directora de Atencion a
Personas con Discapacidad.
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