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1. PROPOSITO.

Promover el acceso a la educacion formal a través de un proyecto educativo construido por los integrantes de la
comunidad que generen cambios cualitativos importantes en las relaciones familiares, comunales, a través de la
mejora econémica asi como contar con una sociedad informada sobre la prevencion en temas de salud.

2. ALCANCE.

Inicia cuando la Coordinadora del Centro de Desarrollo Integral establece anualmente junto con la Direccion de
Atencion al Adulto Mayor el programa anual de trabajo en el calendario. Termina cuando se lleva acabo el cierre de
fin cursos.

En este documento participan la Coordinadora del Centro de Desarrollo Integral, la Trabajadora Social, el
Ciudadano, la Secretaria, Maestros, Doctor, Odontélogo, Psicélogo y Enfermera.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Se determina el programa anual de trabajo con la Direccion de Atencion al Adulto Mayor en reunién de trabajo
anual.

Se proporcionan platicas de orientacidén y prevencion a la salud gratuitas de acuerdo al tema de salud del mes por
Doctores, Psicdlogos, Odontélogos, Trabajadoras Sociales, Enfermeras de los C.D.l. e instituciones diversas,
ademas de los representantes meédicos.

Las platicas de familia disfuncional, equidad de género maltrato a la mujer, salud mental y emocional es
proporcionada por la Trabajadora Social, ademas de coordinarse con otras instituciones para proporcionar estas
platicas.

Se proporcionan platicas al grupo anual de la colonia designada (Ver documento de Entrega de Despensas C.D.l.)
se les invita a los cursos y talleres.

Las pléticas de temas de salud del mes son diversos, tales como colesterol, diabetes, prueba de osteoporosis para
adultos mayores y la campafia de salud bucal para escuelas, entre otros.

Los cursos y talleres para el adulto mayor son gratuitos y en grupos exclusivos, siendo beneficiados los adultos
mayores que asisten a su respectivo centro.

La formaciéon que se proporciona en los C.D.l. es primaria, secundaria abierta y apoyo a tareas escolares. Los
maestros que imparten estos cursos son comisionados por la SEPyC, Centro de Educacion Bésica para Adultos
(CEBA), Instituto de Sinaloense de Educacion para los Adultos (ISEA).

SELLO Elaboro: Reviso: Aprobé:
Claudia Camarena Lic. Lizbeth Castro Sanchez. Concepcion Zazueta Castro
Ndmero de Copia: Avalos Directora de Atencién al
Coordinadora del Centro de Adulto Mayor e Integracion Directora General
Desarrollo Integral # 5 Social.
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Los talleres de capacitacidn técnica tienen un costo, el cual es determinado por la Direccion de Atencion al Adulto
Mayor y son impartidos por maestros independientes, a los cuales se les paga una cuota de recuperacion y por
instructores comisionados por la SEPyC, e ICATSIN.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Programacion anual para C.D.I.
Calendario Mensual de Temas de Salud.

5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA

Recibo de servicios RDAAM-04.01
Programacion de talleres. RDAAM-05.01
Lista de registro de Cursos RDAAM-05.03
Calendarizado de actividades RDAAM-05.04
Formato de corte de servicios educativos RDAAM-05.05

Recibo por ingresos propios
Némina de pago de maestros independientes RDAAM-05.06
Lista de asistencia RDAAM-05.07

Informe mensual de avance de metas
RDP-05.03

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

DIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

C.D.l: Centro de Desarrollo Integral
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Actividad Tareas Evidencia

1. Programa el
calendario de
talleres al inicio del
ciclo escolar

1.1 Define el programa del ciclo escolar de actividades de los
C.D.l. en coordinacion con la Direccion de Atencion al Adulto
Mayor y SEPyC.

1.2 Elabora la Programacion de talleres.

Programacién de
talleres

RDAAM-05.01
Coordinadora del . 2.1 Contacta a los maestros que estaran disponibles para el
2. Confirmalos :
C.D.l periodo escolar.
maestros para - — - -
generar [0S grupos 2.2 Confirma la participacion con los maestros independientes y
propone los cursos
3.1 Instalan mantas en los C.D.l. con los cursos y las fechas de
3. Promociona los las inscripciones. Reparten volantes en colonias, colocan
cursos carteles en puntos estratégicos (Abarrotes, tortillerias, parques,
etc.)
Ciudadano 4. Seinscribe en el 4.1 Acuden al C.D.I. entregan la documentacién
curso de su interés correspondiente, y paga la inscripcion.
5.1 Recibe el dinero de la inscripcion y pago de la primera | Recibo de
mensualidad y entrega un recibo de pago foliado original al | Servicios
Secretaria 5. Integra el grupo ciudadano. RDAAM-04.01
’ 9 grup Lista de registro
5.2 Registra el nombre de la persona en el curso solicitado. de Cursos
RDAAM-05.03
6. Proporcionan 6.1 Proporcionan el curso o taller al inicio del ciclo escolar o en
Maestros
curso la fecha programada para el curso.
. 7. Realiza pago de 7.1 Realiza el pago de cuota mensual y la secretaria le entrega Rempc_) de
Ciudadano . . o Servicios
cuota mensual recibo de pago foliado original. RDAAM-04.01

Trabajador social

8. Elabora
programa de
orientacion y
prevencion de la
salud

8.1 Solicita y confirma la colaboracion del doctor, el odontélogo,
el psicologo, la enfermera y representantes médicos para las
platicas de los temas mensuales de la salud.

8.2 Realiza gestiones con instituciones de salud, educativas,
segun corresponda.

8.3 Establece grupo, fechas y horarios de las platicas y las
registra en programa de orientacién y prevencion de la salud
mensualmente

Calendarizado de
actividades
RDAAM-05.04

Doctor/odontélogo
/Psicdlogo/
Enfermera/
Representante
médico/
Instituciones

9. Imparte la platica
del tema
correspondiente de
salud

9.1 Imparte el tema correspondiente de salud con el grupo
programado.

9.2 Aclara y resuelve dudas

Coordinadora del
C.D.l./ Trabajador
social

10. Programa
platicas de
integracién familiar

10.1 Programa platicas de integracion familiar y registra en el
calendarizado de actividades

Calendarizado de
actividades
RDAAM-05.04

10.2 Define el grupo (madres jévenes, club del adulto mayor,
grupo de la colonia anual definido), la fecha, hora y lugar para
las platicas.

Trabajadora

11. Realiza las

11.1 Realiza las platicas de integracién familiar
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Social platicas de 11.2 Aclara dudas y orienta al ciudadano del lugar al que puede

integracién familiar

acudir a solucionar sus problemas, inquietudes o situaciones.

11.3 Participa en la integracion de grupos

11.4 Toma lista de asistencia en grupos

Lista de asistencia

11.5 Realiza visita domiciliaria para detectar necesidades

11.6 Elabora informe de actividades.

Informe mensual
de avance de
metas
RDP-05.03

11.7 Realiza promocion de actividades y cursos

11.8 Elabora periédico mural.

12. Realiza corte
semanal

12.1 Realiza corte semanal de ingresos

Formato de corte
de servicio
educativo
RDAAM-05.05

12.2 Realiza pago de ingresos a caja general

Recibo por
ingresos propios

13. Elaboray
envian reportes ala
Direccion de

13.1 Revisa informe mensual de actividades entregado por
trabajo social

13.2 Elabora y envian la ndmina de maestros independientes a
la Direccion de Atencion al Adulto Mayor para su revision y
remision al Departamento de Contabilidad.

Nomina de pago
de maestros
independientes

Coordinadora del Atencién al Adulto RDAAM-05.06
CD.lI Mayor 13.3 Envian formato de corte de servicios educativos, recibos
T de pago e informe mensual de actividades a la Direccion de
Atencién al Adulto Mayor
14.1 Recibe de parte de caja general el cheque de pago
14. Recibe ch mensual de los maestros independientes.
de. aec(;seac eque 14.2 Cambia el cheque, entrega el importe, solicita que firme de
Magst%os recibido en la némina.
14.3 Entrega el reporte de nomina firmado de conformidad por
los maestros a caja general.
15. Se lleva a cabo 15.1 Realiza las gestiones para lo necesario para el evento de
el cierre de fin de cierre de fin de cursos.
cursos 15.2 Realiza el cierre de fin de cursos
Fin del la Actividad
9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS
Actividad Ejecutor Proveedor Cliente VaIO( para Atribyto de Estan.dar de Indicador~de Periodigicjgd
el cliente calidad calidad desempeiio de medicion
6.Proporcionan Cursos Competen- 0% de
cursos Secretaria Maestros Ciudadano . P desercion en
interesantes Cla
el curso
10. PRODUCTOS
Productos

Cursos y talleres

Formacién en temas de salud
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| Platicas de integracién familiar

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision Fecha Revisé Aprobo Descripcion del cambio
Directora de Centro Directora de Emisién inicial
Fecha del i
01 cambio de Desarrollo Atencion al
Comunitario Adulto Mayor
Se cambié el logotipo de la institucion, modificacion de formato de
encabezado y pie de pagina; nombres de los titulares de la Direccion del
Centro de Desarrollo Comunitario # 5, Direccion de Atencién al Adulto
Mayor y Direccion General.
Elemento 4: se omite el Calendario de actividades de formacion, talleres y
platicas y se agrega: Programacioén anual 2011 para C.D.C.
Elemento 5y 12: se corrige nombre de registro Programacion de talleres
Directora de Centro Directora de (RDAAM-05.01), Calendarizado de actividades (RDAAM-05.04), se suprime
02 04/06/2011 de Desarrollo Atencién al reporte concentrado semanal /mensual de actividades (RDAAM-05.07) , se
Comunitario Adulto Mayor agrega registro Informe mensual de actividades RDAAM-04.13, Lista de
asistencia RDAAM-05.07.
Elemento 8: Se suprime actividad 3.2, se realiza revision general al
procedimiento por cuestiones de sintaxis.
Elemento 9: se suprimen actividades criticas 10y 12.
Elemento 10: se modifica el apartado por: Cursos y Talleres, Formacién en
temas de Salud y Platicas de Integracion Familiar.
Directora de Centro Directora de Se r_n(_)dificé eI_nombre del registro RDAAM-05.02 por recibo de pago de
03 16-11-2011 de Desarrollo Atencién al servicio educativo. i . '
Comunitario Adulto Mayor Se agrega indicador: Tptal de curst_)s_’lmpartldos / total de cursos programados
en el POA * 100 con periodo de medicion semestral
Directora de Centro Directora de Se modificé el valor del denominador del indicador de desempefio
04 15-02-2012 de Desarrollo Atencién al cambiando la palabra POA por anteproyecto 2012,
Comunitario Adulto Mayor
Cambi6 titular de direccion general de Sofia Irene Valdez Riveros Sanchez
por Dr. Ivan Aguilar Enriquez.
Directora de Centro Directora de Se eliminaron indicadores de desempefio: Total de cursos impartidos / total
05 03-07-2013 de Desarrollo Atencion al de cursos programados en el anteproyecto 2012 * 100 y # De alumnos
Comunitario Adulto Mayor dados de baja / # total de alumnos inscritos, ambos con periodo de
medicion semestral.
Se agreg6 anexo 1 tabla para disposicion de registros.
Se solicita cambiar el nombre del procedimiento de “Formacién y Talleres
C.D.C” por “Formacion y Talleres C.D.L.”
Se solicita cambiar el nombre del director general de Dr. Ivan Aguilar
Enriquez por Jorge Miller Benitez.
Coordinadora del Directora de igeir:t?gtdoe il}/rslozs cambiar nombre de registro RDAAM-05.03 por “Lista de
06 20-06-2014 Deszgr?c?ltltr)olgteegral Agtlfl?c():ll\c;lr;;:)r Elemento 6: substituir CDC por CDI.
Modificar el término Dental por Odontolégico en todos los elementos del
procedimiento.
Modificar Directora de C.D.C. por Coordinadora de C.D.I.
Substituir la Tabla de Disposicion de registros por la Tabla de Control de
registros.
En el elemento 2 alcance del procedimiento: se solicita incluir al
psicélogo, donde se especifica quienes intervienen en dicho procedimiento
En el elemento 3 politicas de operacion: se solicita incluir al psicélogo,
donde se especifica quienes imparten las platicas de orientacion y
Coordinadora del Directora de prevencion a la salud. . o . -
07 15/06/2016 Centro de Atencion al En el _elemento 5 regls_tros_. eliminar el recibo (_je pago d_e_ servicio
Desarrollo Integral Adulto Mayor educativo RDAAM-Q5.02 e incluir eI_ RDAAM-04.01 reC|bo_ Qe servicios.
En el elemento 7 diagrama de flujo en el punto: se solicita eliminar 14, la
palabra “semanales”, quedando solamente: elabora y envian reportes
mensuales a la direccion de atencion al adulto mayor.
En el elemento 8 descripcién del procedimiento: se solicita eliminar las
siguientes palabras tarea 5.1 “la documentacién”, quedando solamente:
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recibe el dinero de la inscripcién y pago de la primera mensualidad y
entrega un recibo de pago foliado original al ciudadano.
Tarea 5.1 sustituir: el registro recibo de pago de servicio educativo
RDAAM-05.02 por el rdaam-04.01 recibo de servicios.
En la actividad 7 sustituir: el recibo de pago de curso por el RDAAM-
04.01 recibo de servicios
Eliminar la activad 8.
Incluir en la actividad 9.1 la figura del psicélogo.
En la actividad 10 incluir al psic6logo como responsable.
En el elemento 12 eliminar: el recibo de pago de servicio educativo con
codigo rdaam-05.02 en en el elemento 12 incluir: el registro recibo de
servicios RDAAM-04.01
En tabla de control de registros eliminar: recibo de pago de servicio
educativo RDAAM-05.02
En tabla de control de registros incluir: recibo de servicios RDAAM-
04.01
Coordinadora del Directora de Modificar el Iogotipq institucipnal, cambi'flr a la Directora de’ Adulto Mayor
08 06/03/2017 Centro de Atencion al de A!ba Luz .Martmez Lebn por Maria _Fernand:fl Rodriguez Cast_rlo;
Desarrollo Integral Adulto Mayor modificar el director general de Jorge Miller Benitez por Concepcion
Zazueta Castro.
09 28/11/2017 Coog:;ggﬂo(;: del ?&{:g?{gﬁ g? ?:Ie acFuaIiza el titular del procedimiento de Miriam Yesenia Loaiza por
audia Camarena.
Desarrollo Integral Adulto Mayor
Elemento 5 se remplaza titulo REGISTROS” por “INFORMACION
DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”.
Elemento 8 se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO”
Coordinadora del Directora de por “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES”.
10 23-03-2018 Centro de Atencién al Elemento 8 se remplaza titulo de la columna “REGISTROS” por
Desarrollo Integral Adulto Mayor “EVIDENCIA”.
Elemento 12, Anexo 1 se cambia titulo de “TABLA DE CONTROL DE
REGISTROS” por “TABLA DE INFORMACION DOCUMENTADA PARA
EVIDENCIA”
Coordinadora del Directora de . . L .
” Cambiar el nombre de la Directora de Atencién al Adulto Mayor de Maria
1 28-11-2018 Centro de Atencion al Fernanda Rodriguez Castro por Lic. Lizbeth Castro Sanchez.
Desarrollo Integral Adulto Mayor
12. ANEXOS.

RDAAM-04.01

RDAAM-05.01
RDAAM-05.03
RDAAM-05.04

RDAAM-05.05

RDAAM-05.06
RDAAM-05.07

RDP-05.03
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Anexo 1

Tabla de control de informacién documentada para evidencia

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION RETENCION DISPOSICION
L . Archivero de la Carpetas con
Programacion de Talleres Coordinador Coordinacién del datos de 1 afio Triturar con maquina
RDAAM-05.01 C.D. I . e
C.D.l. identificacion
. . . Archivero de la Carpetas con
Lista de Registro de cursos Coordinador Coordinacién del datos de 1 afio Triturar con maquina
RDAAM-05.03 C.D. I . e
C.D.l. identificacion
Calendarizado de Actividades Coordinador Archlyero_ fje la Carpetas con ~ . P
Coordinacion del datos de 1 afio Triturar con maquina
RDAAM-05.04 C.D. I . e o,
C.D.l. identificacion
Formato de corte de servicios Coordinador Archlyero_ fje la Carpetas con ~ . P
. Coordinacion del datos de 6 afios Triturar con maquina
educativos RDAAM-05.05 C.D. I . e
C.D.l. identificacion
Némina de pago de maestros Coordinador Archivero de la Carpetas con
independientes C.D. | Coordinacion del datos de 1 afio Triturar con maquina
RDAAM-05.06 T C.D.l identificacién
Lista de Asistencia Coordinador Archlyero_ gie la Carpetas con ~ . P
Coordinacién del datos de 1 afio Triturar con maquina
RDAAM-05.07 C.D. I . e,
C.D.lL. identificacion
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