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Sistema para el Desarrollo Asistencia para la Direccion de
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1. PROPOSITO.

Este documento establece los lineamientos a través de los cuales se lleva a cabo la inclusion de la poblacién con
discapacidad a las diferentes actividades laborales, sociales, econdémicas, legales y familiares entre otras y
garantizar los derechos de las personas con discapacidad en los aspectos mencionados.

2. ALCANCE.
Aplica a los Usuarios que requieren realizar algun tramite o gestion.
En esta actividad participan el Usuario y el Area de Servicios de Inclusién Social que es la que coordina.

Inicia cuando se presenta el Usuario con alguna necesidad en el area o cuando se detecta la necesidad de
desarrollar algun proyecto y termina cuando el Usuario es canalizado o su necesidad atendida o cuando se
concluye el proyecto.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Los responsables de esta actividad participan en Proyectos y esta participacion puede darse por iniciativa o
recomendacion. Estos proyectos pueden ser enfocado primordialmente en los rubros de: Salud y Seguridad Social,
Educacioén, Atencion, Inclusion Laboral, Arte y Cultura, Deporte Adaptado, Accesibilidad, Legislacion y Derechos
Humanos, Sistema Estatal de informacion sobre la Poblacién con Discapacidad y Profesionalizacion del Promotor
Estatal

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

Ley General de Salud

Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad del Estado de
Sinaloa

Ley Federal de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa
Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por
Organizaciones de la Sociedad Civil

Ley de Instituciones de Asistencia Privada

Convencién de los Derechos de las Personas con Discapacidad
Ley General para la inclusion de las Personas con Discapacidad

SELLO Elaboro: Revisé: Aprobo:

Lic. Martha Elena Santos Arroyo.
Departamento de Inclusion Social

Anibal Lépez Cuadras
Director de Rehabilitacion y
Medicina Social.

Concepcion Zazueta Castro

Numero de Copia: Directora General
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5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA

Bitacora de atencion diaria
Oficio de solicitud de apoyo
Oficio de Canalizacion
Oficio de invitacion

Formato de Control de Proyectos

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Macroproceso: Proceso Sustantivo: Unidad Responsable:
Sistema para el Desarrollo Asistencia para la Direccion de
Integral de la Familia Integracion Social Rehabiltacion y Medicina
Social
Revisién Fecha de vigencia Cadigo
09 26-03-2018 PCREE-06
RCREE-06.01
RCREE-06.02
RCREE-06.03
RCREE-06.04
RCREE-06.06

Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial (CREE): es un centro no hospitalario que brinda servicios
de rehabilitaciéon e inclusion social a personas con discapacidad, asi como servicios de prevencion a

personas en riesgo de presentar algun tipo de discapacidad.

Certificado de Discapacidad: documento donde se certifica la condiciéon de personas con discapacidad y

los diversos aspectos de sus limitaciones.

D.LF.- Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

Inclusion Social: proceso mediante el cual las personas con discapacidad se incorporan a las actividades
educativas, econdmicas, laborales, deportivas, culturales, recreativas, politicas entre otras. (Ley de Inclusion

Social. Art. 2. Frac. XI).

Proceso dinamico y multifactorial que posibilita a las personas que se encuentran en un sistema marginal
(marginacion), a participar del nivel minimo de bienestar socioeconémico alcanzado en un determinado pais.

Usuario: toda aquella persona que requiera y obtenga la prestacion de servicios de inclusién social.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Usuario Departamento de Inclusiéon Social
Inici 7. Necesidad de
nicio
desarrollar proyecto
1.Acude con -
necesidad diversa o necezsilt?:guﬂacr?aliza
especifica y
y
3. Investiga .
posibilidad de 8. Inicia proyecto
orientar y/o informar
al solicitante
4. Apoya en
integracion de
carpeta. Y
l 9. Desarrolla proyecto
6. Acude a la oficina
institucion donde 5. Terminar de
realiza su gestion o | integrar carpeta
tramite
y
Fin < 10. Concluye proyecto
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Actividad Tareas Evidencia
1.1 Acude con necesidad diversa o especifica al
Area de Servicios de Inclusion Social.
Usuario 1.Acude con necesidad Egltjrdee I::ténnef;zs:jd:des mas frecuentes por las que
diversa o especifica ; . ) L
« Orientacion o Informacion.
« Salud.
* Transporte.
* Laboral.
Departamento . . 2.1 Identifica la necesidad que presenta el usuario, | Bitacora de atencion
L 2 Identifica necesidad y . . . . o
de Inclusion analiza primordialmente a través de una entrevista, y | diaria
Social ’ analiza. RCREE-06.01
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3. Investiga posibilidad
de orientar y/o informar
al solicitante

3.1 Investiga posibilidad de orientar y/o informar al
solicitante

Dependiendo de la necesidad identificada se utiliza
un tipo de formato.

Oficio de solicitud de
apoyo
RCREE-06.02

Oficio de Canalizacion
RCREE-06.03

Oficio de Invitacion
RCREE-06.04

4. Apoya en integracion
de carpeta.

4.1 Apoya en integracion de carpeta.

La carpeta es un expediente con documentos
generales con los que se cumplen los requisitos a
cubrir para la realizacién de algun tramite o gestion
que satisfaga la necesidad del Usuario.

Para lo anterior el Usuario es posible tenga que
acudir dos o mas veces a las instalaciones del
CREE.

5. Termina de integrar
carpeta

5.1 Termina de integrar carpeta.

5.2 Entrega carpeta a Usuario

Usuario

6. Recibe carpeta y
acude a la oficina
institucion donde
realiza su gestion o
tramite

6.1 Acude a CREE y recibe carpeta integrada.

6.2 Una vez con la carpeta debidamente integrada el
Usuario acude a la oficina o institucion donde realiza
su gestion o tramite.

FIN DE LA ACTIVIDAD

Departamento de
Inclusién Social

7. Necesidad de
desarrollar proyecto

7.1 El Area de Servicios de Inclusiéon Social, por
iniciativa o recomendacion, detecta necesidad de
desarrollar actividades como un proyecto.

8. Inicia proyecto

8.1 Inicia proyecto.

Inicia con la planeacién y elaboracién de un
cronograma completo del proyecto donde se plantean
todas las actividades a realizar asi como su duracion
y responsable.

Se tiene acceso a informacion y documentacion
relacionada con el proyecto.

Formato de control de
proyectos
RCREE-06.06

9. Desarrolla proyecto

9.1Desarrolla proyecto.
Se ejecuta todo lo definido en la
proyecto, es decir, el paso anterior.

planeacion del

10. Concluye proyecto

10.1 Concluye proyecto.

Se evalua lo realizado y se presenta ante la instancia
correspondiente el trabajo o conclusion obtenida del
proyecto.

FIN DE ACTIVIDADES
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9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS
.. . . Valor para | Atributo de SRy Indicador de Periodicidad de
Actividad Ejecutor Proveedor Cliente . . de < Y
el cliente calidad . desempeiio Medicion
calidad
Toda la
5. Terminar | Departamento | Departamento . L informacién
. . e Usuario |Informacion - )
de integrar de Inclusion de Inclusion ) Confiabilidad |que integre la
: : confiable
carpeta Social Social carpeta debe
ser confiable
Contar con
actividades
que
Departa |permitan la Que los
8. Inicia Departamento | Departamento mento inclusion de proyectos
de Inclusion de Inclusion de personas Confianza programados
proyecto . . .
Social Social Inclusion con se lleven a
Social discapacida cabo.
denel
ambito
requerido
10. PRODUCTOS
Productos

Usuarios debidamente orientados

Usuarios con documentacion integrada para realizacion de alguna gestiéon

Proyectos concluidos y presentados

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision

Fecha

Reviso

Aprobé

Descripcion del cambio

01

30/10/2009

PIS

DRMS

Version Inicial

02

02/06/2011

PIS

DRMS

Se cambiod el logotipo de la instituciéon, se modificaron el
formato de encabezado y pie de pagina y los nombres de los
titulares de la Direccion de Rehabilitacion y Medicina Social y
Direccion General

03

26/10/2011

PIS

DRMS

Elemento 3:

Se modificé la politica de operacién, suprimiendo las
actividades de los rubros a los que van enfocados los
proyectos de Salud, Educacion, Cultura, Trabajo,
Accesibilidad, Registro de poblacion con discapacidad,
Economia, Difusion y Familia.

Elemento 5:

Se solicité la creacion del formato control de proyectos
RCREE-06.06

Se eliminaron los registros de Programacion Anual, Informe
trimestral de inclusién Social
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Elemento 6:
Se eliminé la definicion de Reglas para el paciente de consulta
y tratamiento DIF CREE y Trabajo Social.
Se modifico la definicion de usuario eliminando el texto
atencién médica por integracion social.
Elemento 9:
Se adiciond la actividad critica nimero 8: Inicia proyecto
ejecutor. Area de Servicios de Integracion Social,
proveedor. Area de Servicios de Integracion Social, cliente:
Area de Servicios de Integracién Social, valor para el
cliente: confianza, estandar de calidad: Que los proyectos
programados se lleven a cabo, indicador de desempefio:
Numero de proyectos realizados x 100/Numero de
proyectos programados, periocidad de medicion: trimestral.
Lic. Martha Elena Dr. Roberto Ivan | Se modificé titular de Sofia Irene Valdéz Riveros Sanchez por
Santos Arroyo. Avendaio Galvez. | Ivan Aguilar Enriquez se agregé Anexo 1 tabla de
04 01-07-2013 Promotora de Director de disposicion de registros y se eliminé indicador: Total carpetas
e Integracion Social | Rehabilitaciony | jntegradas sin error * 100 /Total de carpetas integradas,
Medicina Social. | Ngmero de proyectos realizados x 100/Numero de proyectos
programados con periodo de medicién trimestral.
Lic. Martha Elena Dr. Roberto Ivan
05 05/11/2013 SPargtrgztﬁ;Ogg' Avegﬂzg?ofg(lavez. f‘e qambié 9I nombre del titula.r dela Direccién General Ivan
L . S guilar Enriquez por Jorge Miller Benitez.
Integracion Social Rehabilitacion y
Medicina Social.
Lic. Martha Elena Dr. Rotgerto llvan Elemento 7, 8 y 9: cambiar Area de Servicios de Integracion
Santos Arroyo. Avendafio Galvez. Soci ion Social
06 03/10/2014 Promotora de Director de ocial por Departamento de Integracion Social.
| i . R Sustituir Tabla de Disposicion de Registros por Tabla de
ntegracion Social Rehabilitacion y C .
S . ontrol de Registros.
Medicina Social.
Lic. Martha Elena Dr. Roberto Ivan
Santos Arroyo. Avendario Galvez. | Elemento 5 y 12 se elimina:RCREE-06.05
07 18/06/2016 Departamento de Director de Elemento 8: actividad 3 eliminar registro RCREE-06.05
Integracién Social Rehabilitacion y | Anexos: eliminar RCREE-06.05
Medicina Social.
Se actualiza el nombre del procedimiento de Servicios de
inclusion social por el de servicios de inclusion.
Se actualiza logotipo, nombre del director de rehabilitacion y
Director de medicina social de Roberto Avendaiio Galvez por Anibal
08 05/05/2017 Departamento de Rehabilitacién y | Lopez Cuadras, y nombre del director general de Jorge Miller
Inclusion Social Medicina Social. | Benitez por Concepcion Zazueta Castro.
Elemento 1y 2 modificar la palabra inclusién por inclusion.
Elemento 4 se anexan dos nuevos documentos: 1 convencion
de los derechos de las personas con discapacidad y 2 Ley
general para la inclusién de las personas con discapacidad.
Elemento 5: se remplaza titulo REGISTROS” por
“INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”.
Elemento 8: se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL
Director de PROCEDIMIENTO” por “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES”.
09 26-03-2018 Departamento de Rehabilitaciéon y | Elemento 8: se remplaza titulo de la columna “REGISTROS”
Inclusién Social Medicina Social. | por “EVIDENCIA”.
Elemento 12: Anexo 1, se remplaza “Tabla de control de
registros” por Tabla de control de informacion
documentada para evidencia”.

DRMS: Director de Rehabilitacion y Medicina Social.

PIS: Promotora de Inclusién Social.
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12. ANEXOS.
Bitacora de atencion diaria RCREE-06.01
Oficio de solicitud de apoyo RCREE-06.02
Oficio de Canalizacion RCREE-06.03
Oficio de invitacion RCREE-06.04
Formato de Control de Proyectos RCREE-06.06

Anexo 1

Tabla de control de informaciéon documentada para evidencia

IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
Bitacora de . .

R L . Archivero del o Triturar con
atencion diaria Inclusion social area Por fechas 2 anos maquina
RCREE-06.01 q

Oficio de solicitud L. . Archivero del . Triturar con
de apoyo Inclusion social area Por fechas 2 afios maaquina
RCREE-06.02 q
Oflc.'o d.e’ L . Archivero del - Triturar con
canalizacion Inclusion social area Por fechas 2 anos maquina
RCREE-06.03 q
Oficio de invitacion Inclusién social Archivero del Por fechas 2 afios Triturar con
RCREE-06.04 area magquina
Formato de control . .
., . Archivero del - Triturar con
de proyectos Inclusién social area Por fechas 2 afios maquina
RCREE-06.06 q
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