9 Informaciéon Documentada:

ATENCION Y CUIDADO A NINAS Y NINOS EN DESAMPARO

Macroproceso: Proceso Sustantivo: Unidad Responsable:
Sistema para el Desarrollo Integral Asistencia para la Procuraduria de proteccién

SINALOA de la Familia Integracion Social de ninas, nifios y

Tu familia s primero adolescentes
Revision: Fecha de vigencia: Caodigo:

09 26-03-2018 PPPNNA-03

1. PROPOSITO.

Proteger y cuidar en forma integral a los nifios vulnerables victimas de maltrato, omisién de cuidado, abandono y
abusados que se encuentran bajo nuestra custodia durante el tiempo que dure el proceso legal.

2. ALCANCE.

Aplica a todo el personal de Casa Cuna. Inicia con la entrega de un oficio junto con nifas o nifios y termina cuando
se resuelve su situacion juridica y se integra a una dinamica familiar.

Abarca siete programas:

1.-Atencién medica integral, 2.-Inmunizacién, nutricion y control del nifio sano, 3.-Estimulacién multiple temprana, 4.-
Psicoterapia infantil, 5.-Capacitacion, 6.-Recreacion educativo inicial y preescolar asistencial y 7.- orientacion
familiar.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Las enfermeras por turno elaboran nota de enfermeria (peso, signos vitales, evacuaciones, diuresis, cuidados
especiales, dieta, vomito, medicamento y formula).

En caso de que amerite la nifia o nifio sera canalizado a Subespecialidad en el Hospital Pediatrico de Sinaloa.

Cuando la nifia o nifio llegue a casa cuna con lesiones que requieran hospitalizaciéon inmediata, se internara en el
hospital pediatrico de Sinaloa para su atencion.

En caso que la Psicologa considere necesario canalizar a Subespecialidad se enviara a la nifia o nifio al CREE,
Hospital Psiquiatrico o al Hospital Pediatrico para su atencion.

La nifa o nifio puede ser canalizado a Terapia de Lenguaje por la Psicéloga 6 Educadora Especial.

La encargada de estimulacion multiple temprana, brinda ejercicios de estimulacién temprana a la nifia o nifio menor
de 3 afos, terapia de lenguaje y se le busca un lugar en el CREE para dar seguimiento con médico especialista.

Para que una nifia o nifio pueda salir de Casa Cuna requiere autorizacion mediante oficio de la Agencia del
Ministerio Publico y Procuradora de proteccion de nifias, nifios y adolescentes.

SELLO Elaboro: Revisé: Aprobo:
Dra. Veronica Avila Martinez Claudia Josefina Gamez Verduzco Concepcion Zazueta Castro
Numero de Copia: Coordinadora de Procuradora de Proteccion de Directora General
Casa Cuna Nifias, Nifios y Adolescentes
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes

Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y adolescentes del estado de Sinaloa.

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y adolescentes del Estrado de Sinaloa
Reglamento Organico de la Procuraduria de proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado

de Sinaloa

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la familia del Estado de Sinaloa.

Cadigo familiar del Estado de Sinaloa.

Cddigo de procedimientos Familiares del Estado de Sinaloa.
Constitucion Politica del Estado de Sinaloa

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Convencién sobre los Derechos del Nifio

Ley de Amparo

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes

Caodigo Nacional de Procedimientos penales
Ley de salud del Estado de Sinaloa
Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.

5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA.

Libro de registro

Bitacora

Hoja diaria de enfermeria

Kardex

Expediente Clinico

Nota de ingreso

Entrevista Psicologica

Expediente Psicoldgico

Pruebas de diagnédstico del desarrollo del nifio normal y
anormal (Arnold Gesell).

DFH KOPPITZ

Test de la Familia

Bender KOPPITZ

Registro del comportamiento del nifio de intervencion
temprana

Entrevista de estimulacién multiple temprana
Planificacion de actividades

Hoja de seguimiento de estimulacién multiple temprana
Hoja de seguimiento psicoldgico

Nota de egreso

Agenda de terapia psicolégica

Valoracion de educacion especial y terapia fisica
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES

DIF:
HPS.-
PPNNA.-
Rapport.-

Subespecialidad.-

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

Hospital Pediatrico de Sinaloa.

Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes

Se establece comunmente en la introduccion terapéutica o en cierta
situacién social que amerite un estimulo y a la vez un intercambio de
informacion, en ello se establece su base psicoldgica.

(Dental, Rehabilitacién, Neurologia, Oftalmologia y Psiquiatria).

Atencion y cuidado a nifias y nifios en desamparo

Coordinacion de

3. Realiza revisién
general de nifao  —
nifio.

16. Da

X

¢mayor a3
afios?

Actividad 8

N Pasa a psicologia |

nifio.

7. Valora a nifia o

[

10.Ejecuta terapia

N

Medico Adscrito a casa cuna icold Maestra Educadora Especial
de Casa Cuna Psicologa P
A 4
INICIO 4 Elabora v 11. Evalda a Nifia
expediente clinico de 8. Establece o Nifio.
ingreso. 1 » RAPPORT con el
menor
; l
|
No 12. Lleva a cabo

1. Recibe oficio y 9 ; Programa de ~ 13. Elabora
a nifia o nifio. 5. Canaliza a nifa Realiza Educacioén linicial d dlagno_sflco |n!<_:|a|
o nifio al hospital i ; de la nifia o nifio.

. diagnostico y Preescolar
psicolégico de
‘ nifia o nifio.
14
2. Registray
envia al menor a |nicia el control del s

cuarto de T e € ¢Requiere Elabora un

aislamiento . Terapia = programa de

infantil? intervencion

L ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, temprana

¢Requiere
ntervencion?

15. Ejecuta y da
seguimiento a su
evaluacion
neurolégica y
psicopedagdgica

seguimiento a
nifia o nifio.

17. Valora salida
de nifia o nifio.
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. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Actividad Tareas Evidencia

Coordinadora de
Casa Cuna

Recibe oficioy a
nifio o nifa

1.1. Se recibe oficio de solicitud de ingreso por
parte de una autoridad judicial y/o
administrativa.

1.2. Ingresa nifia o nifio a casa cuna del sistema
DIF Sinaloa.

Coordinadora de
Casa Cuna

Registra y envia a
la nifa o nino a
cuarto de
aislamiento

2.1 Recibe a la nifia o nifio y lo registra.
- Se toma una fotografia
- Se anotan datos generales (Nombre, edad
sexo, motivo de ingreso y fecha de
ingreso).

Libro de registro
RPPNNA-03.01

Bitacora
RPPNNA-03.02

2.2 Envia a la nifia o nifio al cuarto de aislamiento
por 3 dias.

2.3 Se canaliza a la valoracion de las areas:
Enfermeria, Medica, Estimulacion multiple
temprana, psicologia, educacién especial.

Coordinadora de
Casa Cuna

3.

Realiza revision
general de nifa o
nino.

3.1 Realizar cuidados generales de enfermeria:
-Enfermeria
-Médica
-Estimulacién Mdultiple Temprana

3.2 Realizar procedimientos de higiene que
considera necesarios.

Hoja diaria de
enfermeria
RPPNNA-03.03

3.3 Vigila constantemente el estado de salud de
nifia o nifio.

3.4 Elabora kardex por cada nifia o nifio segun el
medicamento que requiera.

Kardex
RPPNNA-03.04

3.5 Da seguimiento. (si lo requiere pasa a actividad
16)

Medico adscrito a
casa cuna

4.

Elabora expediente
clinico de ingreso.

4.1 Elabora hoja de presentacion e ingreso de la

nina o nino.

Expediente clinico
RPPNNA-03.05

4.2 Elabora historia clinica en donde realiza
inspeccion y exploracion fisica completa de

nifa o nino.

4.3 Integra expediente clinico y se anota los

generales de nifia o nifo.

4.4 Solicita examenes clinicos y paraclinicos

4.5 ;presenta patologia? Si presenta patologia y
requiere internarse se canaliza al hospital

correspondiente y pasa a actividad 5.

Medico adscrito a
casa cuna

Canaliza a niha o
nifo al hospital.

5.1. Ingresa a nifa o nifio al hospital para atender

su padecimiento hasta ser dado de alta.
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5.2. Recibe a nifia o nifio restablecida (o)
5.3. Cuando no requiere internarse, pero presenta
alguna patologia, se atiende y se administra
medicamente en casa cuna, pasa a actividad
6.
6.1 Lleva un control de talla y peso en todos los
nifios.
6.2 Lleva el control de inmunizaciones de los nifios..
Medico adscrito a 6. Inicia el control de 6.3 Valora su fjgsarrollo de acuerdo a su edad y
casa cuna nifio sano . estado f|S|co~. . . .
Si es mayor a 3 afios se caliza a psicologia y pasa a
actividad 8.
Si es menor a 3 afios se canaliza con la encargada
de estimulacién multiple temprana y pasa a
actividad 7.
Engargadpl (a) de 7. Valora a nifia o 71 S'e vglgra a niﬁa'o niﬁq para hacer programa de
estimulacion . ejercicios de estimulacion temprana de acuerdo
e nifio . L
multiple temprana a sus necesidades y pasa a actividad 13.
8.1. Se presenta con la nifia o nifio, le ensefa el
consultorio de psicologia, los juguetes y se le
permite el juego libre en donde él decide a
8. Establece que jugar, con la finalidaq de disminuif su
Psicdloga RAPPORT con la angustl_a y ganar su con.flan’za. (Empat@)
nifia o nifo 8.2. Sﬁ realiza eptre_wsta psicoldgica a la nifia o .
nifio con la finalidad de conocer su motivo de Entrevista
ingreso y contexto familiar para poder psicoldgica
identificar la forma de manejar su situacion RPPNNA-03.07
emocional y conductual.
9.1. Evalua a la nifia o nifio para realizar Expediente
diagnostico psicoldgico. Psicoldgico
RPPNNA-03.08
9.2. Realiza pruebas psicolégicas. Pruebas de
Cuando son menores de 5 afios se utilizan: diagnostico del
- Pruebas de diagnéstico del desarrollo desarrollo normal y
normal y anormal del nifio (Arnold Gesell). anormal del nifio
(Arnold Gesell).
9. Realiza Cuando son mayores de 5 afios se aplican test
Psicéloga diagnéstico psicométricos: DFH KOPPITZ
psicolégico a - DFHKOPPITZ
nifia o nifo - Dibujo de la Familia
Test de la Familia
Cuando es un caso de posible disfuncién cerebral:
Bender KOPPITZ. Bender KOPPITZ
9.3 Realiza valoracién de la nifia o nifio. Si
requiere terapia infantil pasa a actividad 10.
No requiere terapia infantil pasa a la actividad
11.
L . Agenda de terapia
Psicologa 10. Ejecuta terapia 10.1. eraa diga y horario en que se llevara a cabo la psicolégica
pa. RPPNNA-03.14
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10.2. Lleva a cabo la terapia y se da seguimiento
durante su estancia.
11.1. Realiza evaluacion de nifia o nifio para ver el
11. Evalua a nifa o nivel educativg en e!~que se encuentra.'
Maestra nifio 11.2. Integra a la nifia o nifio al grupo educativo
’ correspondiente de acuerdo a la evaluacién
que se realizo.
12.1 Gestiona la integracién de la nifia o nifio a una
institucion educativa correspondiente
12. Lleva a cabo Si la nifia o nifio no esta en condiciones de asistir a
Maestra Programa de la escuela se le brinda educacién en Casa cuna.
Educacion Inicial 12.2 Brinda atencion pedagdgica a los nifios de
y Preescolar. casa cuna. Planificacion de
Maternal 3 (lactante) actividades
Preescolar RPPNNA-03.10
Escolares
13.1 Hacer registros de valoracién de educacién Valoracién de
especial y terapia fisica. educacioén especial y
terapia fisica
RPPNNA-03.15
13.2 si requiere valoracion, canaliza al CREE para
Ed 13. Elabora realizar un diagnostico con médico especialista en
ucadora . PP e : . .
Especial dlagr?gstlco inicial | rehabilitacion, neuropediatra y audiologia.
del nifo.
13.3 ¢ Requiere intervencién de educacién especial?
Si requiere intervencioén se elabora un programa de
intervencion temprana y pasa a la actividad 14.
No requiere intervencion se le da seguimiento y
pasa a la actividad 16.
14.1 Elabora un programa personalizado a nifia o
nifio, tomando en cuenta sus necesidades
14. Elabora un especificas.
Educadora programa de
Especial intervencion ¢ Requiere terapia de lenguaje?
temprana
Si requiere terapia pasa a actividad 15.
No requiere terapia pasa a actividad 16.
Entrevista de
15.1 Realiza y da seguimiento a la evaluacion estimulacion
neuroldgica y psicopedagodgica de la nifia o nifio. temprana
15. Ejecutayda RPPNNA-03.09
seguimiento a su 15.2 Se canaliza al CREE, para llevar a cabo su
Educadora evaluacién evaluacion neurologica.
Especial neurolégica y -Terapia fisica.
psicopedagégica | -Terapia de Lenguaje
15.3 Evalla cada tres meses la evolucion Comportamientos
psicopedagdgica y el desarrollo de la nifia o nifio caracteristicos de
acorde a su edad cronolégica Arnold Gesell
Coordinadora de 16. Da seguimiento a 16.1 Supervisa que se lleve a cabo seguimiento

Casa Cuna

la nifa o nino

médico constante a los nifios de Casa Cuna.
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16.2. Supervisa el seguimiento que las areas de
Casa Cuna les brindan al desarrollo integral de nifio.

Las areas que proporcionan seguimiento son:
nifieras, enfermeras, médicos, psicélogos,
terapistas, educadoras.

Coordinadora de
Casa Cuna

17. Valora salida de
niha o niho.

17.1 ¢ La nifa o nifio tienen resuelta su situacion
juridica?

Si tiene resuelta su situacion juridica, se elabora
nota de egreso, se integra a una dinamica familiar y
se le da seguimiento por periodo de dos afios.

En caso de ser susceptible de adopcion se canaliza
a la subprocuraduria de adopciones, se elabora
nota de egreso y se le da seguimiento por dos anos.

Hoja de seguimiento
de estimulacién
multiple temprana
RPPNNA-03.11
Hoja de seguimiento
psicolégico
RPPNNA-03.12
Nota de egreso
RPPNNA-03.13

Fin de actividades.

09. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS

Actividad | Ejecutor | Proveedor | Cliente Valor para | Atributo de Estgzdar Indicador de Periodicidad
el cliente calidad . desempeiio de medicién
calidad
Medico
18. Da Coordinad | Psicéloga Coordin Informacion
seguimiento ora de Maestra adora real y en | Confiabilidad
alanifiao Casa Enfermera de Casa tiempo
nifio. Cuna Educadora Cuna
Especial
10. PRODUCTOS
Productos
Diagnostico Psicolégico
Expediente clinico
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Revision Fecha Reviso Aprobé Descripcion del cambio
Ethelvina Arista Ruiz Rafael Castro Versién Inicial
Directora de Asistencia Velazquez
01 30/10/2009 | Juridica y Procuradora de la Director General
Defensa del Menor, la Mujer
y la Familia
Lic. Balbina Villa Martinez Sofia Irene Valdez | Se cambi¢ el logotipo de la institucion, modificacion de
Directora de Asistencia Riveros Sanchez formato de encabezado y pie de pagina; nombres de los
Juridica y Procuradora para Directora General titulares de la Procuradora para la Defensa del Menor, la
02 03/06/2011 la Defensa del Menor, la Mujer y !q Familig; Direccion Qeneral. _
Mujer y la Familia Se modificé el diagrama de flujo porque la jefa de casa
cuna y el médico son la misma persona. En la tarea # 8.3
Valora su desarrollo de acuerdo a su edad y estado fisico,
se cambia de afio y medio a 3 afios.
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Cambia la responsabilidad de la actividad # 12 quedando la
educadora especial.
Lic. Balbina Villa Martinez Sofia Irene Valdez Se eliminé el cédigo del registro Test de la familia
Directora de Asistencia Riveros Sanchez RDPDMMF-03.09 por no pertenecer a la casa cuna.
Juridica y Procuradora para Directora General Se modificé el diagrama de flujo porque la jefa de casa
03 05/10/2011 la Defensa del Menor, la cuna y el médico no son la misma persona, cambiando al
Mujer y la Familia responsable de la actividad 5, 6, 7 y 8.
Se modificaron las tareas 14.1, 14.2, 15.1y 17.2.
Se modificé el indicador de desempefio.
Lic. Lizbeth G. Osuna Dr. Ivan Aguilar Se actualizaron nombre de titulares: Sofia Irene Valdéz
Hernandez Enriquez Riveros Sanchez por Dr. lvan Aguilar Enriquez; Balbina
Directora de Asistencia Villa Martinez por Lizbeth G. Osuna Hernandez.
Juridica y Procuradora para Director General Se cambid la titular de la revisién Lic. Balbina Villa Martinez
04 17/07/2013 la Defensa del Menor, la por Lic. Lizbeth Guadalupe Osuna Hernandez.

Muijer y la Familia Se elimino indicador # de revisiones realizadas a menores
albergados * 100 / total de revisiones programadas. Con
periodo de revision mensual.

Se agreg6 anexo 1 tabla para disposicion de registros.
Lic. Lizbeth G. Osuna Lic. Jorge Miller Se elimino el Test WISC-IV y el Test WISC-RM y modificar
Hernandez Benitez el la disposicion de los registros RDPDPDMMF-03.03 y el
Directora de Asistencia Director General RDPDPDMMF-03.04 y se cambio el titular de la direccion
05 15/03/2014 | | dica y Procuradora de la general de Dr. lvan Aguilar Enriquez por Jorge Miller
Defensa del Menor, la Mujer Benitez. )
y la Familia En todos los elementos cambiar
Lic. Lizbeth G. Osuna
Hernandez ; ;
06 12/09/2014 | Procuradora de la Defensa Lic. éc;rngi?elzlnler Sustituir Tabla c!e Disposicion de Registros por Tabla de
del Menor, la Mujer y la Director General Control de Registros.
Familia
Elemento 2 Alcance: cambiar en el segundo parrafo el
nombre del programa intervencion temprana multiple por
Estimulacion Multiple Temprana.
Elemento 3 Politicas de operacion: cambiar en el sexto
parrafo el nombre de la encargada de intervencion tempana
multiple por la encargada de estimulacion multiple
temprana.
Eliminar en el séptimo parrafo “De la directora de
Asistencia Juridica”
Elemento 5 Registros, 12 Anexos y Anexo 1 (Tabla de
control de registros)
Incluir los siguientes registros:
Entrevista de estimulacion multiple temprana RDPDMMF-
Lic. Lizbeth G. Osuna 03.09 o _ o
Hernandez Lic. Jorge Miller :—|01a de ses;gnsﬂ&/?':d&eﬂmulamon multiple
07 10/12/2014 | Procuradora de la Defensa Benitez :“.“prj‘”a -~ RO
del Menor, la Mujer y Ia Director General oja de seguimiento psicolégico RDPDMMF-03.12
Familia Nota de egreso RDPDMMF-03_.13 N '
Elemento 7 Diagrama de Flujo: se modifica el diagrama
de flujo de acuerdo a los cambios en las actividades.
Elemento 8 Descripcion del Procedimiento: se solicita
incluir en la tarea 8.3 el texto “es menor de 3 afios se
canaliza con la encargada de estimulacién multiple
temprana” y eliminar si es menor de 3 afios se pasa a la
actividad 18. También cambiar “se canaliza a la psicologa
pasa a la actividad 09 por actividad 10.
Incluir nueva actividad en el numero 9, responsable:
encargada del area de estimulacion multiple temprana.
Actividad valora al menor tarea 9.1 se valora al menor para
hacer programa de ejercicios de estimulacion temprana de
acuerdo a su necesidad y modificar el numero consecutivo
de las actividades y tareas.
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En la tarea 20.1 incluir “se elabora nota de egreso” antes
de se integra a una dinamica familiar ademas incluir Hoja
de seguimiento de estimulaciéon miltiple

temprana RDPDMMF-03.11

Hoja de seguimiento psicolégico RDPDMMF-03.12

Nota de egreso RDPDMMF-03.13

En anexo 1 Tabla de control de registros: se solicita
cambiar el registro PRDPDMMF-03.07 entrevista
psicoldgica al responsable de almacenamiento de
consultorio de psicologia por Area de Psicologia.

08

15/09/2017

Procuradora de Proteccion de

Nifias, Nifios y Adolescentes | Directora General

Cambio de titulares; Lic. Lizbeth G. Osuna Hernandez,
Procuradora de la Defensa del Menor la Mujer y la Familia
por Lic. Claudia Josefina Gamez Verduzco, Procuradora
de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado
de Sinaloa. Y de Direccion General, Lic. Jorge Miller
Benitez por Lic. Concepcion Zazueta Castro.

Cambio de responsable de procedimiento Dra. Elvia
Fernanda Lépez Gaxiola por Dra. Veronica Avila Martinez
Cambio de logotipo institucional por cambio de
administracion y cambio de cédigo PDPDMMF-03 por
PPPNNA-03.

Sustituir la palabra menor por Nifias y nifios en todo el
procedimiento.

Elemento 2: enumerar los siete programas descritos.
Elemento 3: Modificar primer parrafo por: Las enfermeras
por turno elaboran nota de enfermeria (peso, signos vitales,
levacuaciones, diuresis, cuidados especiales, dieta, vomito,
medicamentos y férmula)

Segundo parrafo agregar Hospital Pediatrico de Sinaloa.
Sustituir en Ultimo parrafo DMMF por Procuradora de
Proteccion de nifias, nifios y adolescentes.

Elemento 4; se agrega:

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifos y
Adolescentes.

Reglamento de la ley General de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Sinaloa.

Reglamento de la ley de los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes.

Reglamento Organico de la Procuraduria de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Sinaloa.
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Estado de Sinaloa

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

Cadigo familiar del Estado de Sinaloa

Cédigo de Procedimientos Familiares del Estado de
Sinaloa.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Ley de Amparo

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para
Adolescentes.

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Salud del Estado de Sinaloa.

Elemento 5: Se anexa nuevo registro:

Agenda de terapia psicolégica. (Retencion:03 meses,
archivo: area de psicologia)
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Valoracion de educaciéon especial y terapia fisica.
(Retencion: 5 afios, archivo: area de estimulacién multiple
temprana).

Elemento 6: sustituir PDMMF: Procuraduria de la Defensa
del Menor la Mujer y la Familia

Por; PPNNA: Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes.

Anexar término y definicion:

RAPPORT: EI RAPPORT se establece cominmente en la
introduccion terapéutica o en cierta situacion social que
amerite un estimulo y a la vez un intercambio de
informacion, en ello se establece su base psicoldgica.
Elemento 8: actividad 1: tarea 1.1 se cambia por: Se
recibe oficio de solicitud de ingreso por parte de una
autoridad judicial y/o administrativa.

Se agrega tarea 1.2: ingresa nifio o nifia a casa cuna del
Sistema DIF Sinaloa.

Actividad 2: se agrega tarea 2.3:

Se canaliza a la valoracion de las areas:

- Enfermeria

- Médica

- Estimulacién multiple temprana

- Psicologia

- Educacion especial

Actividad 3; se cambia por: Realiza revision general del
nifio o nifia. (Responsable: Enfermeria)

Tarea 3.1 se cambia por: realiza cuidados generales de
enfermeria.

Se anexa tarea 3.2: realiza procedimientos de higiene de
considerarse necesarios. (Hoja diaria de enfermeria
RPPNNA-03.03)

Se anexa tarea 3.3: vigila constantemente el estado de
salud del nifio o nifa.

Se anexa tarea 3.4: Elabora kardex por cada nifio o nifia
segun el medicamento que requiera. (Kardex RPPNNA
03.04)

Se anexa tarea 3.5: da seguimiento y pasa actividad 16.
Actividad 4: se cambia por: Elabora expediente clinico de
ingreso. (Responsable: Medico adscrito a casa cuna)

Tarea 4.1 se cambia por: Elabora hoja de presentacién e
ingreso del nifio o nifia. (Expediente clinico RPPNNA-03.05
Y Nota de ingreso RPPNNA-03.06)

Tarea 4.2 se cambia por: Elabora historia clinica en donde
realiza inspeccién y exploracion fisica completa del nifio o
nifa.

Tarea 4.3 se cambia por: Integra expediente clinico y se
anota los generales del nifio o nifia.

Tarea 4.4 se cambia por: Solicita examenes clinicos y
paraclinicos.

Tarea 4.5 se cambia por: jpresenta patologia? Si presenta
patologia y requiere internarse se canaliza al Hospital
correspondiente y pasa a actividad 5.

Actividad 5; se cambia por: Canaliza a nifio o nifia al
hospital.

Tarea 5.1 se cambia por: Ingresa a nifio o nifia al Hospital
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para atender su padecimiento hasta ser dado de alta.
Tarea 5.2 se cambia por: Recibe a nifio o nifia restablecida.
Tarea 5.3: se cambia por: No requiere internarse, pero
presenta alguna patologia, se atiende y se administra
medicamento en Casa Cuna y pasa a actividad 6.
Actividad 6: se sustituye por actividad 8.

Tarea 6.1 se sustituye por 8.1.

Tarea 6.2 se sustituye por 8.2

Tarea 6.3: se modifica por:

Valora su desarrollo de acuerdo a su edad y estado fisico.

¢ Es mayor de tres afios?

Si es mayor de tres afios se canaliza a la Psicologa y pasa
a actividad 8.

Si es menor de tres afios se canaliza con la encargada de
estimulacion multiple temprana y pasa a actividad 7.
Actividad 7: se sustituye por actividad 9; Responsable:
Encargada de estimulacién multiple temprana.

Tarea 7.1 se sustituye por tarea 9.1 y se agrega pasa a
actividad 13.

Actividad 8: se sustituye por actividad 10 y sus tareas;
Responsable: psicologo (a)

Tarea 8.2 se agrega al inicio del parrafo: se realiza
entrevista psicoldgica al nifio o nifia. (Entrevista Psicolégica
RPPNNA-03.07)

Actividad 9: se sustituye por actividad 11 y sus tareas;
Responsable: Psicologo (a)

Tarea 9.1 (Expediente psicologico registro nuevo)

Tareas 9.3: se modifica por: Si requiere terapia infantil,
pasa a la actividad 10.

No requiere terapia infantil pasa a la actividad 11.
Actividad 10: se sustituye por actividad 12 y sus tareas.
Tarea10.1 (Agenda de terapia psicoldgica registro nuevo)
Actividad 11: se modifica por: evalia al nifio o nifa;
Responsable: Maestra.

Tarea 11.1: se modifica por: Realiza evaluacién del nifio o
nifia para ver el nivel educativo en el que se encuentra.
Tarea 11.2: se modifica por: Integra al nifio o nifia al grupo
educativo correspondiente de acuerdo a la evaluaciéon que
se le realizo; sé elimina tarea 11.3

Actividad 12: se sustituye por actividad 15 y sus tareas;
responsable: maestra

Tarea 12.2: se agrega la palabra (lactante) en maternal 3.
(Planificacion de actividades RPPNNA-03.10)

Actividad 13: se modifica por: elabora diagnostico inicial
del nifio.

Tarea 13.1: se madifica por: Hacer registro de valoracion
de educacion especial y terapia fisica.

(Valoracion de educacion especial y terapia fisica, nuevo
registro)

Se agrega tarea 13.2: Si requiere valoracion, canaliza al
CREE para realizar un diagnéstico con médico especialista
en rehabilitacion, neuropediatra y audiologia.

Se agrega tarea 13.3: ;Requiere intervencion de
Educacién Especial?

Si requiere intervencidon se elabora un programa de
intervencion temprana y pasa a la actividad 14.

No requiere intervencion se le da seguimiento y pasa a la
actividad 16.

Actividad 14: se sustituye por actividad 17 y su tarea;
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responsable: Educadora especial

Tarea 14.1 se madifica: Si requiere terapia pasa a actividad
15.

No requiere terapia pasa a actividad 16

Actividad 15: se sustituye por actividad 18 y sus tareas;
responsable: Educadora especial

Tarea 15.1

(Entrevista de estimulacion temprana RPPNNA 03.09)
Actividad 16: se sustituye por actividad 19 y sus tareas;
responsable: Coordinadora de casa cuna.

Actividad 17: se modifica por: Valora salida de la nifia o
nifio; responsable: coordinadora de casa cuna.

Tarea 17.1: se madifica por: ¢La nifia o nifio tiene resuelta
su situacion juridica?

Si tiene resuelta su situacion juridica, se elabora nota de
egreso, se integra a una dinamica familiar y se le da
seguimiento por periodo de dos afios.

En caso de ser susceptible de adopcién se canaliza a la
Subprocuraduria de adopciones, se elabora nota de egreso
y se le da seguimiento por dos afios.

(Hoja de seguimiento de estimulacion temprana RPPNNA-
03.11

Hoja de seguimiento psicolégico RPPNNA-03.12

Nota de egreso RPPNNA-03.13)

Elemento 5: se remplaza titulo REGISTROS” por
“INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”.
Elemento 8: se remplaza titulo “DESQRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO” por “DESCRIPCION DE
Procuradora de Proteccion de ACTIVIDADES”.

09 26-03-2018 | Njfias, Nifios y Adolescentes Directora General | gjomento 8: se remplaza titulo de la columna
“REGISTROS” por “EVIDENCIA”.
Elemento 12: Anexo 1, se remplaza “Tabla de control de
registros” por Tabla de control de informacion
documentada para evidencia.
12. ANEXOS.

Libro de registro RPPNNA-03.01

Bitacora RPPNNA-03.02

Hoja diaria de enfermeria RPPNNA-03.03

Kardex RPPNNA-03.04

Expediente Clinico RPPNNA-03.05

Nota de ingreso RPPNNA-03.06

Entrevista Psicoldgica RPPNNA-03.07

Expediente Psicoldgico RPPNNA-03.08

Pruebas de diagnéstico del desarrollo del nifio normal y
anormal (Arnold Gesell).

DFH KOPPITZ

Test de la Familia

Bender KOPPITZ

Registro del comportamiento del nifio de intervencién

temprana

Entrevista de estimulacién multiple temprana RPPNNA-03.09
Planificacion de actividades RPPNNA-03.10
Hoja de seguimiento de estimulacion multiple temprana RPPNNA-03.11
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Hoja de seguimiento psicoldgico RPPNNA-03.12
Nota de egreso RPPNNA-03.13
Agenda de terapia psicoldgica RPPNNA-03.14
Valoracion de educacion especial y terapia fisica RPPNNA-03.15
Anexo 1
Tabla de control de informaciéon documentada para evidencia
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION RETENCION DISPOSICION
LIBRO DE REGISTRO COORDINADORA DE BODEGA DIF CASi%’éSDCEON 5 ANOS ARCHIVO
RPPNNA-03.01 CASA CUNA IDENTIFIGACION PERMANENTE
COORDINADORA DE CARPETAS CON TRITURAR CON
, CASA CUNA DATOS DE MAQUINA
BITACORA IDENTIFICACION -
BODEGA DIF 5 ANOS
RPPNNA-03.02 MIS DOCUMENTOS/ DESTRUIR
PC ADMINISTRADORA BITACORA ARCHIVO
ELECTRONICO
CARPETAS CON
HOJA DIARIA DE : . . TRITURAR CON
; ENFERMERIA DESTRUCCION DATOS DE 1 ANO -
ENFERMERIA RPPNNA03.03 IDENTIFIGACION MAQUINA
KARDEX CARPETAS CON
RPPNNA-03.04 ENFERMERIA DESTRUCCION DATOS DE 3 MESES TRWS@TN%ON
IDENTIFICACION
CARPETAS CON
CONSULTORIO MEDICO DATOS DE PE@E&W\E’STE
EXPEDIENTE CLINICO BODEGA DIF IDENTIFICACION 5 ANOS
RPPNNA-03.05 ] MIS DOCUMENTOS/ RESPALDO EN
PC MEDICO HOJA DE CDOUSBO
PRESENTACION DISCO EXTERNO
CARPETAS CON
CONSULTORIO MEDICO DATOS DE_ o
NOTA DE INGRESO BODEGA DIF IDENTIFICACION 5 ANOS
RPPNNA-03.06 ] MIS DOCUMENTOS/ RESPALDO EN
PC MEDICO NOTA DE CDOUSBO
INGRESO/NOMBRE DISCO EXTERNO
CARPETAS CON
R A s CC'CA | AREA DE PSICOLOGIA BODEGA DIF DATOS DE _ 5 ANOS PEAANENTE
: IDENTIFICACION
EXPEDIENTE PSICOLOGICO CONSULTORIO DE BODEGA DIF CASiEg’gSDCEON 5 ARIOS ARCHIVO
RPPNNA-03.08 PSICOLOGIA IDENTIFIGAGION PERMANENTE
ENTREVISTA DE
ESTIMULACION MULTIPLE | AREA DE ESTIMULACION BODEGA DIF CAgiEggsDCéON 5 AROS ARCHIVO
TEMPRANA MULTIPLE TEMPRANA IDENTIFIGACION PERMANENTE
RPPNNA-03.09
PLANIFICACION DE CARPETAS CON
ACTIVIDADES EDUCADORA BODEGA DIF DATOS DE 1 ANO TRWS@TN%ON
RPPNNA-03.10 IDENTIFICACION
HOJA DE SEGUIMIENTO DE
ESTIMULACION MULTIPLE AREA DE ESTIMULACION BODEGA DIF CASi%’éSDCEON 5 ANOS ARCHIVO
TEMPRANA MULTIPLE TEMPRANA IDENTIFICACION PERMANENTE
RPPNNA-03.11
HOJA DE SEGUIMIENTO ) ) CARPETAS CON ARCHIVO
PSICOLOGICO AREA DE PSICOLOGIA BODEGA DIF DATOS DE 5 ANOS PERMANENTE
RPPNNA-03.12 IDENTIFICACION
CARPETAS CON
NORTPAPBE AE_g‘?1E3SO AREA MEDICA BODEGA DIF DATOS DE 5 ANOS PEARFli/ICAFrill\E/STE
: IDENTIFICACION
AGENDA DE TERAPIA ) ) CARPETAS CON ARCHIVO
PSICOLOGICA AREA DE PSICOLOGIA BODEGA DIF DATOS DE 5 ANOS PERMANENTE
RPPNNA-03.14 DR IDENTIFICACION
VALORACION DE ToHETY
) CARPETAS CON
EDUCACION ESPECIAL Y - ARCHIVO
TERAPIA FISICA EDUCADORA BODEGA DIF DATOS DE 5 ANOS PERMANENTE

RPPNNA-03.15

IDENTIFICACION




