MARIA CRISTINA HERRERA INFANTE, Directora General del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur, con las
atribuciones que me confiere la Junta de Gobierno como Organo Superior de este
Organismo, en la sesién tercera extraordinaria, celebrada el 17 (diecisiete) de julio
de 2020 (dos mil veinte), de conformidad con los numerales 31 Fraccion |, 32, 33
Fraccion Ill de la Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sury lo
establecido en los articulos 27, 37 Fraccién |, I, VIl y X, del mismo ordenamiento
legal invocado, asi como lo establecido en el Articulo 1, 6 Fraccién Il, 13 Fraccion
XIl, del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur; tengo a bien pronunciar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL CASA VALENTINA

del Sistema Egtatal @

sarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja

e

La Paz, B.C.S, a 15 de febrero de 2021
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1. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos es un documento administrativo que
orienta la operacioén de la estructura organizacional de la Direccion de Asistencia
e Integracion Social. La finalidad de este Manual es lograr la mayor eficiencia,
optimizacion de los recursos, coordinacién de acciones y esfuerzos para el logro
de los objetivos y metas en materia de Asistencia Social

Ademas, dicho documento pretende establecer una guia para el buen
funcionamiento de las areas que integran esta. En él, se registran todos los
procedimientos de las areas de la Direccion de Asistencia e Integracién Social,
y se describen las actividades que desarrollan cada uno de las Coordinaciones,
asi como los departamentos que la integran; las cuales se complementan con
los diagramas de flujo que describen en forma esquematica su procedimiento
para conocimiento del personal de la misma y servidores pUblicos del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de Baja California
Sur.

El presente manual de procedimientos contiene las siguientes actividades que
se realizan dia a dia en Casa Valentina para el ingreso de beneficiarios.



2. Organigrama

Direccién de Asistencia e
Integracién Social

Coordinacién General de
Centros de Asistencia
Social

Coordinacion de Casa
Valentina

Psicologia

Trabajo Social

Cocina (3)

Mantenimiento

Auxiliar de
Servicios




3. Objetivo del Manual

Establecer y conducir las politicas publicas, mediante los
procedimientos especificos y la secuencia de acciones, estrategias y
programas del quehacer de la Direcciéon de Asistencia e Integracion
Social a través de la construccién de modelos de atencién en centros
asistencia social, apoyos Asistenciales y pensiones humanitarias en
coordinacion con el esfuerzo publico y privado con la finalidad de
unificar criterios de operacioén y optimizar la prestacion de los servicios
de atencion a la poblacién en situacion de vulnerabilidad, las nifias, los
nifios, las y los Adolescentes, asi como Adultos Mayores y personas
con Discapacidad que requieran de Asistencia Social.

Describir los pasos y procedimientos, que se abordan en el centro de
asistencia social Casa Valentina, para identificar y conocer que
modelos y tipos de atencion se ofrecen de acuerdo a la norma de
operacién establecida.



4. Presentacion de los Procedimientos

4.1. Ingreso de beneficiario

4.2. Recursos materiales alimentacién/mantenimiento
4.3. Servicios asistenciales

4.4. Atencion psicologica

4.5. Recursos Humanos

4.6. Reporte, registro e informacion de estadisticas



Manual de Procedimientos

Direccion de Asistencia e Integracién Social

Centro de Asistencia Social Casa Valentina

Ingreso de Beneficiarios

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de B. C. S. PROC-DAIS-CV-01

Nombre del Procedimiento:
Ingreso de Beneficiario

Fecha: Febrero 2021

Unidad Administrativa:
Direccién de Asistencia e
Integracién Social

Area Responsable: Versién: | 1.0
Coordinacion de Casa Pagina: |1de1
Valentina

Objetivo:

Recibir y conocer de acuerdo a la hoja de
referencia médica que tipo de atencién se debera
ofrecer al beneficiario y familiar responsable, para
categorizar y conceptualizar el protocolo del
servicio asistencial solicitado.

Alcance:

Instituciones de Salud: Benemérito Hospital Gral.
con Especialidades “Juan Ma. de Salvatierra”,
Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, Centro de
Rehabilitacién e Inclusién Infantil Teletén,
UNEME de Hemodialisis, Centro Estatal de
Oncologia, Asociaciones Civiles.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia en Baja California
Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
de Asistencia e Integracién Social.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010
Asistencia Social Prestacion de Servicios para
Nifias, Nifios y Adolescentes en situacion de
Riesgo y Vulnerabilidad.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de B. C. S.

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CV-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero 2021
| Ingreso de Beneficiario

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: | 1.0

Direccion de Asistencia e | Coordinacién de | Pagina: | 1de 1

Integracion Social Casa Valentina Tiempo: | 1 hora 30 min.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
Recibe al beneficiario con la Referencia
1 Coordinadora(or) | hoja de referencia y turnaran expedida por
a trabajo social para proceder | unidad hospitalaria
al hospedaje. F-01
Recibe al beneficiario, Referencia
2 Trabajadora social | corrobora la  hoja de expedida por
referencia y lo archiva en el | unidad hospitalaria
expediente Unico. F-01
Trabajadora social | Informa al beneficiario los
3 servicios que se otorgan en el
Centro de Asistencia Social
¢ Casa Valentina.
Trabajadora social | Aplica estudio Informe
4 socioeconémico y se hace | socioeconémico F-
lectura del reglamento | 05 y reglamento
interno.
Trabajadora social | Realiza recorrido por las
5 instalaciones para el
conocimiento del beneficiario.
Trabajadora social | Entrega habitacion y articulos Formato de
6 de higiene personal. Solicita asignacion de
al beneficiario firme el| habitacion F-02y
formato de asignacién de la entrega de
habitacién. donativo F-06
: Trabajadora social | Recibe y revisa la habitacién Formato de
7 del beneficiario para su asignacion de
egreso y solicita firme la habitacién
salida. F-02
Trabajadora social | Registra y archiva el formato Formato de
8 de asignacion de la asignacioén de
habitacién para su resguardo. habitacién
F-02
Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de B. C. S. PROC-DAIS-CV-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero 2021
| Ingreso de Beneficiario ]
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: | 1.0
Direccién de Asistencia e | Coordinacion de Pagina: | 1de 1
Integracion Social Casa Valentina Tiempo: | 1 hora 30 min.
Coordinadora Casa Trabajadora social Casa Valentina
Valentina
[ Inicio ] Recibir a beneficiario,

se corrobora hoja de
referencia y archiva en

. . 2
1 .
Recibe al beneficiario con la » sepechante eico.
hoja de referencia y turnaran L
a trabajo social para
proceder al hospedaje. Informa al beneficiario
los servicios que se
Referencia expedida otorgan en el Centro de |3
por unidad Asistencia Social Casa
hospitalaria ;
Valentina.
Aplica estudio 4

socioecondémico y se
hace lectura del
reglamento interno.

Informe
socioeconémico
F-05

Realiza recorrido por las
instalaciones para el |5
conocimiento del
beneficiario.




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de B. C. S.

Clave del Procedimiento

PROC-DAIS-CV-01

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero 2021
Ingreso de Beneficiario

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: | 1.0

Direccion de Asistencia e | Coordinacion de Pagina: | 1de 1
Integracion Social Casa Valentina Tiempo: | 1 hora 30 min.

Diagrama de flujos

Trabajo Social Casa Valentina

Beneficiario

6

Entrega habitacion y
articulos de higiene
personal. Solicita al
beneficiario firme el
formato de asignacion
de la habitacion.

Formato de
asignacion de
habitacion
F-02

\/_J

Recibe y revisa la
habitacién del
beneficiario para su
egreso y solicita firme
la salida.

Formato de
asignacion de
habitacién
F-02

\_/—-

Registra y archiva el
formato de asignacion de
la habitacion para su
resguardo.

'
L Fin }
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Anexos

Formato de referencia expedida por unidad hospitalaria
' F- 01

e, ©

@?t Popular Salud

BENEMERITO HOSPITAL GENERAL CON ESPECIALIDADES
“JUAN MARIA DE SALVATIERRAY
UNIDAD DE HEMATO-ONCOLOGIA PEDIATRICA

NOMBRE DEL PACIENTE: DIE
LUGAR DE RESIDENCIA:  CABO SAN LUCAS, BCS
LAL

DIAGNOSTICO:
FAMILIAR RESPONSABLE: R LIT -0
OBSERVACIONE §: PACIENTE QUE ACUDE A SU CITA MEDICA PREVIAMENTE

PROGRAMADA CON ESTUDIOS DE LABORATORIO ACTUALIZADO 8,
DE ACUERDO A RESULTADOS SE DEFINE SEGUIMIENTO MEDICO.

SERVICIOS SOLICITADOS: ALIMENTACKON

Servicio de alimentacién Servicio de Traslado
*Colacion, se genera previa solicitud Desde/hacia terminales (soficitar al menos 80 min. Previos)
[TIEMFO [ HORARID | [ HORARID LUGAR
Desayuno | & au-0d. 90 am " WMATUTING Diesde tenminal 0= & Oe ciubre 2
" Colacon | 1400 am 7:30-8:30 am | CasaValentina
Comida | 0. 30 pm | WESPERTING | Desde Casa Walentna a 1emina)
*Lolacien | oaod pm 2:00-3:00 pm | de & de Octubre
Cena EWSW | VESPERTING | Desde Casa WSEntna & iemingl
3:00-4:00 pm | Malzcon

T.5. BIBIANA CRUZ RODRIGUEZ
TRABAJADORAUSE%J%
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Formato de asignacién de habitacion

F-02

ASIGNACION DE HABITACION

REGISTRD DE ENTRADA ¥ SALIDA

Mombew dm salcogar

Mombee del pociemies

L Hoes:

fwche de scldn Horex

Mebhocién pugneda: Wadl

gnhegmdeconeiaie | 5 | | WO | Enregoseseve| 51 | | mOD|
ENTRADA SALIDA

WERIFISACION DUARIA DE HIGIEME

KIOTA: Tocas k2a iz o km 17 am. se iecliza moonide de wadicosian pare gorentissr o higiers de s

Bamenhaa o
weiilcarn

mipeoioy dorde hadtian pociemes cnospediaricea.

Buzhz

T3 nihons

L2233 m e

Ceats
=,

Farcoien

Fasn

TEmise

Bioroa

ks iisa

Erme ge veriicoodn

Saerracianse

Maota: L Umpils B iegolar 5: Jusia
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Informe socioeconémico

F-5

INFORME SOCIOECONOMICO

Fecha:

1-. DATOS GENERALES DEL PACIENTE Y RED FAMILIAR:

Nombre del paciente:

Edad: Sexo: Fecha de nacimiento: Escolaridad:
Lugar de origen: Vive con:
Diagnéstico médico: Fecha de diagnéstico:

Nombre del padre:

Edad: Sexo: Fecha de nacimiento: Escolaridad:
Estado civil: ' Ocupacion:
Teléfono celular: . Correo electroénico:

Nombre de la madre:

Edad: Sexo: Fecha de nacimiento: Escolaridad:
Estado civil: Ocupacioén:
Teléfono celular: Correo electrénico:

16



Numero de hermanos: Edades: Sexo:

Nombre de hermanos:

Llenar anexo 1.A de estructura familiar

2.- DATOS DE IDENTIFICACION DOMICILIARIA

Calle principal: Numero: Colonia:
Entre calles: C.P.
Civudad: Municipio: Estado:
Teléfono de casa o principal: Teléfono secundario:

Medio de transporte para llegar al domicilio:

3-. INDICADORES DE ESTATUS ECONOMICO FAMILIAR

INGRESOS Y EGRESOS
Registrar quienes aportan para el sostenimiento familiar

Nombre Ocupacién  Aportacién  Frecuencia  Aportacion
mensual
TOTAL
Otros ingresos o
aportaciones:

17



Tipo de gasto

Monto del egreso mensual

Alimentacién

Gas

Renta

Combustible o transporte

Servicio de electricidad

Servicio de agua potable

Ropa y calzado

Predial

Teléfono doméstico y/o celular (es)

Servicios de cable

Educacién

Abonos y/o créditos

Gastos médicos

Recreacién y esparcimiento

Ahorros, tandas, prestamos

Otros (describa)

Ingresos Superdvit:
| Egresos Déficit:
4-. BIENES MUEBLES E INMUEBLES
Invadida Dormitorios
g Propia Sanitario
Tenencia de ;
vivienda Sl sly Espacios Elie
Prestada Comedor
Compartida Patios
Departamento Sala
S Vecindad
FpRidsnviendo Albergue Estéreo
Independiente DVD
Estufa
Refrigerador
Agua Microondas
Luz il Televisidn
Seivisics Drenaqje Mailolio Tablet
Teléfono Computadora
Cable Lavadora
Internet Secadora
Ventilador
A/C

Imagen vivienda / Descripcién general




Material de construccion

Tabique

Madera

Paredes Cartén

Ladrillo

Concreto

L&dmina metdlica

Techos Madera

Palma

L&dmina de cartén

Mosaico

Loseta

e Cemento

Tierra aprisionada

Oftros

Vehiculos familiares

s Cuenta con vehiculo familiare

2Cuantos?

3Cudles?

Modelo

Marca

Valor aproximado

3Quién lo conduce?

5.- INDICADORES DE SALUD

IMSS

ISSSTE

Servicios médicos | Seguro Popular

Otros

Ninguno

Semanal

Frecuencia con Mensual

ue asiste al
4 Anual

medico
Al enfermar

Respiratorias

Gastrointestinales

Dermatoldgicas

Neurolégicas

Enfermedades

Cdncer

Heredofamiliares

Hipertensién

Obesidad

Diabetes Mellitus

Otros

19



Roles familiares:

é.- RELIGION
Ateos Describe brevemente tus costumbres religiosas:
Cristiana —
Religiéon que Catdlica
profesa Testigos de J.
Mormones .
Oftros
Ciclo vital:
Familiar
Social
Econémico 9.- DIAGNOSTICOS POR AREA

10.- OBSERVACIONES Y COMENTARIOS
ADICIONALES (REQUERIMIENTOS

ESPECIALES)
7.- RECREACION Y USO DEL TIEMPO LIBRE

Deportes T.V.

Cine Redes sociales
Actividades en Reuniones Intereses Internet
familia Act. Hogar personales Leer

Aire libre Cocinar

Otros Manualidades

8.- DINAMICA FAMILIAR

Organizacién y funcionamiento:

Comunicacién:

20



Formato de entrega de donativos

F-6

REGISTRO DE DONATIVO ENTREGADO

[ FECHA DE ENTREGA: | |

1. DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO:

NOMBRE:

EJ. JUAN QUIROZ

CONDICION:

HERMANO CUIDADOR DE PACIENTE ONCOPEDIATRICO

2. ESPECIFICACIONES DEL DONATIVO ENTREGADO

CANTIDAD

UNIDAD

DESCRIPCION

3. SOPORTE FOTOGRAFICO

IMAGEN REAL DEL DONATIVO

IMAGEN REAL DEL BENEFICIARIO CON EL DONATIVO

4. OBSERVACIONES GENERALES

ESPECIFICAR LA RAZON POR LA QUE RECIBE EL DONATIVO, DESTACAR LA CONDICION QUE LO HACE ELEGIBLE

PARA RECIBIR EL APOYO.

ENREGO

RECIBIO

PRESTADORA DE SERVICIOS PROFESIONALES DE
TRABAJO SOCIAL EN CASA VALENTINA CONDICION DEL BENEFICIARIO EN CASA

C. NOMBRE DEL BENEFICIARIO

VALENTINA

VO. BO.

COORDINADORA DE CASA VALENTINA

21



Manual de Procedimientos
Direccion de Asistencia e Integracién Social

Centro de Asistencia Social Casa Valentina

Recursos Materiales

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento

Familia en el Estado de B. C. S. PROC-DAIS-CV-02
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero 2021
Recursos Materiales
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Asistencia e | Coordinacion Casa Pagina: |1de1
Integracion Social Valentina
Objetivo: Describir los pasos y procedimientos para la

adquisicion de los materiales e insumos
correspondientes al area de mantenimiento y limpieza,
para el suministro de insumos a cada area.

Alcance:
Asociaciones civiles, Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia en el Estado de Baja California
Sur.
Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Normas de Operacion: Desarrollo Integral de la Familia en Baja California Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de
Asistencia e Integracion Social.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010
Asistencia Social Prestacién de Servicios para Nifias,
Nifios y Adolescentes en situacibn de Riesgo vy
Vulnerabilidad.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de B. C. S. PROC-DAIS-CV-02

Nombre del Procedimiento:
Recursos Materiales

Fecha: Febrero 2021

.Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Asistencia e | Coordinacion Casa Pagina: | 1de1
Integracién Social Valentina Tiempo: | 1 semana

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

1 Coordinadora (or)

Recibe solicitud de
necesidades por el
area responsable.

2 Coordinadora (or)

Elabora y envia Formato de
oficios con adquisiciéon de
requisiciones a la| bienes y servicios
Direccién de F-4
Asistencia e
Integracién Social.

3 Coordinadora (or)

Recibe y verifica la Formato de
recepcion de los| adquisicion de
materiales e insumos | bienes y servicios
conforme a lo F-4
solicitado. Si es si fin
del proceso.

En dado caso de NO
recibir los insumos
completos informa a
Coordinacién
General de CAS,
para su notificacién a
Recursos Materiales
del SEDIF-BCS

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de B. C. S.

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CV-02

Nombre del Procedimiento:

Recursos materiales

Fecha: Febrero 2021

Unidad Administrativa:
Direccion de Asistencia e
Integracién Social

Area Responsable:
Coordinacién Casa
Valentina

Versién: | 1.0

Pagina: |1de1

Tiempo: | 1 semana

Coordinadora (or)
Casa Valentina

Inicio

Recibe solicitud de
necesidades por el area
responsable.

v

Elabora y envia oficios
con requisiciones a la
Direccién de Asistencia e
Integracién Social.

Formato de
adquisicién de
bienes y
servicios

A\ 4

Recibe y verifica la recepcion 3

de los materiales e insumos
conforme a lo solicitado. Si es si
fin del proceso.

En dado caso de NO recibir los
insumos completos informa a
Coordinacion General de CAS,

Fomato de
adquisicién de
bienes y

servicios

Fin
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Anexos

Formato solicitud de adquisicién de materiales

F-4

@D'F SOLICITUD DE ADQUISICION DE

MATERIALES, BIENES ¥ SERYICIDS

Ho. SSLICITHD:

SRES SLICITANTI CASA YALEHTIHG

AmGaR: LaPAz recms: .
RECIS 'EEEI‘
I6E PE LOS TI® SERTICIOS AT GRS Toven |
| A — s
[Pamrasscacelin ¢ nannnancimnee BRER
v LHA4H
| —  S—— " L —— ToTH finer!
L] aumrsasania aus dunn A e~ SrvNUSE MRS 8
- AEERRBES
Seiskiwinws maTaRIRIRn
BEEINANE RIIKORS BN
ARERNERG WEVASIRING
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Manual de Procedimientos

Direccién de Asistencia e Integracion Social
Centro de Asistencia Social Casa Valentina

Servicios Asistenciales

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la | Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de B. C. S. PROC-DAIS-CV-03

Nombre del Procedimiento:
Servicios Asistenciales

Fecha: Febrero 2021

Unidad Administrativa:
Direccién de Asistencia e
Integracién Social

Area Responsable: | Versién:

1.0
Coordinacién Casa | Pagina: 1de1
Valentina Tiempo: 1 hora

Obijetivo:

Conocer y analizar la solicitud de asistencia
generada a través del dialogo y peticién del
beneficiario o cuidador responsable, para
canalizar, valorar y gestionar los recursos y
acciones a ejecutar.

Alcance:

Asociaciones Civiles, Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de
Baja California Sur.

Normas de Operacién:

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién

Ley de la Asistencia Social para el Estado de
B.C.S.

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia en Baja California
Sur.

de Asistencia e Integracion Social.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010
Asistencia Social Prestacion de Servicios para
Nifias, Nifilos y Adolescentes en situacion de
Riesgo y Vulnerabilidad.

28



Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de B. C. S.

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CV-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero 2021
Servicios Asistenciales

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion de Asistencia e | Coordinacion Casa Pagina: |1de1
Integracién Social Valentina

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Trabajadora social

Recibe solicitud del
beneficiario para
diagnosticar si
requiere orientacion
o gestién de apoyos
asistenciales.

Trabajadora social

Si es orientacion
informa al
beneficiario sobre
sus dudas.

Trabajadora social

Si es apoyo plantea
la accion o}
diagnéstico

Trabajadora social

Agenda, ejecuta y
gestiona traslados
(terminal de
autobuses,
farmacias, SEDIF).

Bitacora de
traslados

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de B. C. S.

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CV-03

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero 2021
Servicios Asistenciales

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion de Asistencia e | Coordinacion Casa Pagina: | 1de 1
Integracién Social Valentina Tiempo: | 1 hora

Trabajo social

Inicio

Recibe solicitud del
beneficiario para
diagnosticar si requiere
orientacién o gestién
de apoyos
asistenciales.

Es
orientacién

Informa al
beneficiario sobre
sus dudas

Agendar y ejecutar
traslados (terminal de
autobuses, farmacias,

SEDIF, y gestiones

Institucionales).

L_m )
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Manual de Procedimientos

Direccion de Asistencia e Integracién Social

Centro de Asistencia Social Casa Valentina

Acompafiamiento Psicolégico

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de B. C. S. PROC-DAIS-CV-04

Nombre del Procedimiento:
Acomparnamiento Psicolégico

Fecha: Febrero 2021

Unidad Administrativa:
Direccion de Asistencia e
Integracién Social

Area Responsable: Versiéon: [ 1.0
Coordinacion Casa Pagina: |1de1
Valentina

Objetivo:

Disminuir el estrés ocasionado por la situacion
hospitalaria del beneficiario y familiar responsable,
ejecutando programas de intervencion psicolégica
de manera individual y familiar para intensificar la
autonomia y mejora del ambiente social.

Alcance:

Procuraduria de la Defensa de las Nifias, Nifios y
Adolescentes; Trabajo de Social de Oncologia;
Unidad de Hemato-Oncologia; Hospital Salvatierra
“Sigamos Aprendiendo”.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia en Baja California
Sur.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
de Asistencia e Integraciéon Social.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010
Asistencia Social Prestacion de Servicios para
Nifas, Nifios y Adolescentes en situacion de
Riesgo y Vulnerabilidad.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de B. C. S.

Clave del

Procedimiento

PROC-DAIS-CV-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Febrero 2021
Acompafiamiento Psicoldgico

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion de Asistencia e | Coordina Casa Pagina: | 1de 1
Integracion Social Valentina Tiempo: | 6 meses

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
1 Psicéloga Recibe y escucha al beneficiario
con respecto al diagnéstico.
Psicéloga Evalla, diagnostica y ejecuta el Ficha de
2 programa de intervencion segun la identificacion
problematica del beneficiario F-7 Valoracion
psicolégica F-8 y
pruebas
psicolégicas.
Psicologa Integra y archiva expediente del
3 beneficiario. Expediente.

Fin
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia en
el Estado de B. C. S.

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CV-04

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero
Acompariamiento Psicoldgico 2021
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: 1.0
Direccion de Asistencia e Coordinacién Casa Valentina | Pagina: 1de1
Integracién Social Tiempo: 1 semana

Psicéloga Casa Valentina

[ icio |

A
Recibe y escucha al
beneficiario con respecto 1
al diagnéstico.

A

Evalla, diagnostica y 2
ejecuta el programa de
intervencion segun la
problematica del
beneficiario.

Ficha de
identificacion

F-7 Valoracion
psicologica F-8
y pruebas

psicolégicas 3

\/

Integra 'y archiva
expediente del 4
beneficiarir).

v

)
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Anexos

Formato de ficha de identificacion

F-7

FICHA DE IDENTIFICACION

| FECHA DE ENTREVISTA:

|

IMAGEN REAL DEL PACIENTE ONCOPEDIATRICO

1. DATOS DEL PACIENTE ONCOPEDIATRICO

NOMBRE: GENERO: |
EDAD: FECHA DE NACIMIENTO: |
DIAGNOSTICO: ESTATUS: |
ESCOLARIDAD:
LUGAR DE NACIMIENTO: | LUGAR DE RESIDENCIA: |

FECHA DE INICIO DE TRATAMIENTO:

3. DATOS DE LA RED FAMILIAR:

NOMBRE DEL PADRE: | EDAD: |
OCUPACION: ESCOLARIDAD:
TELEFONO: CELULAR:
NOMBRE DE LA MADRE: | EDAD: |
OCUPACION: ESCOLARIDAD:
TELEFONO: CELULAR:
NOMBRES DE HERMANOS:
EDADES DE HERMANOS:
DOMICILIO FAMILIAR:
LOCALIDAD: | MUNICIPIO: |
4. CUIDADORES DEL PACIENTE ONCOPEDIATRICO
PRIMARIO: TURNO:
SECUNDARIO: TURNO:
INTERMITENTE: TURNO:

5. OTRA INFORMACION DE RELEVANCIA

A. TIPO DE SANGRE:

B. OTRAS ENFERMEDADES, CONDICIONES
MEDICAS O ALERGIAS:
C. CONDICION ALIMENTARIA:
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PRESTADORA DE SERVICIOS DE PSICOLOGIA
EN CASA VALENTINA CEDULA:

Formato de valoracion psicolégica

F-8

VALORACION PSICOLOGICA

| FECHA DE ENTREVISTA: |
1. DATOS DEL BENEFICIARIO
NOMBRE: GENERO: |
EDAD: FECHA DE NACIMIENTO: |

ESCOLARIDAD: OCUPACION: |
PROCEDENCIA: LUGAR DE RESIDENCIA:
DOMICILIO COLONIA
CIUDAD TELEFONO

6. DATOS DE LA RED FAMILIAR:

NOMBRE DEL PADRE:

| EDAD: |

OCUPACION:

| ESCOLARIDAD: |

NOMBRE DE LA MADRE:

EDAD: |

OCUPACION:

| ESCOLARIDAD: |

NOMBRES DE HERMANOS:

EDADES DE HERMANOS:

NOMBRES DE HIJOS:

EDADES DE HIJOS:

7. FAMILIOGRAMA '

8. ENTREVISTA PSICOLOGICA

D. MOTIVO DEL INFORME:
Describir el fin que persigue
valoracién psicolégica..

la

E. ANTECEDENTES PERSONALES:
Se considera el relato del individuo
sobre su historia personal.

F.  ANTECEDENTES FAMILIARES:
Se considera el relato del individuo
sobre su historia familiar.
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9. PROCESO DE EVALUACION

A. PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS:
Indicar observacion y entrevista
clinica, asi como las pruebas y escalas
usadas.

B. OBSERVACIONES DEL PROCESO:
Indicar tiempo, actitud y sucesos de
relevancia diagnéstica observados

C. TIEMPO DE VALIDEZ DEL INFORME:
Senalar la vigencia de la evalucién en
funcién de los procedimientos
utilizados.

10. RESULTADOS

AREA INTELECTUAL:

AREA AFECTIVA:

AREA SEXUAL:

AREA FAMILIAR:

AREA ACADEMICA/LABORAL:

AREA SOCIAL:

11. DIAGNOSTICO (Dx.)

12. TRATAMIENTO (Tx.)

13. PRONOSTICO (Px.)
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Manual de Procedimientos

Direccion de Asistencia e Integracién Social

Centro de Asistencia Social Casa Valentina

Recursos Humanos

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de B. C. S. PROC-DAIS-CV-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero 2021
Recursos Humanos )
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: [ 1.0
Direccion de Asistencia e | Coordinacién Casa Pagina: |1de1
Integraciéon Social Valentina

Objetivo: Revisa y determinar las necesidades y/o

problematicas del beneficiario, familiar
responsable y colaborador, para contribuir,
explorar y conocer las medidas que desarrollan
moras en el ambiente de trabajo.

Alcance:
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de Baja California Sur.
Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Normas de Operacion: Desarrollo Integral de la Familia en Baja California

Sur.

Manual Especifico de Organizaciéon de la Direccién
de Asistencia e Integracién Social.

Ley de Procedimiento Administrativo para el
Estado y los Municipios de Baja California Sur.

Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado y Municipios de Baja California Sur,

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
del Estado y Municipios de Baja California Sur.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.




Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de B. C. S.

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CV-05

Nombre del Procedimiento:
Recursos humanos

Fecha:

Febrero 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Asistencia e | Coordinacion Casa | Pagina: 1de1
Integracién Social Valentina Tiempo: 1 semana

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
Recibe solicitud de tramite de
1 Coordinadora (or) | vacaciones y dias
econdémicos.
.Coordinadora (or) | Elabora y envia oficio a la Oficio

Coordinacién General de
CAS para su tramite
correspondiente.

Coordinadora (or)

Recibe respuesta de la
Direccion de Administracion y
Recursos Humanos del
SEDIF.

4 Coordinadora (or)

Informa a personal la
respuesta de  Recursos
Humanos.

5 Coordinadora (or)

Recibe de Recursos
Humanos del SEDIF-BCS
Nomina para su firma y
entrega de recibos de pago.

6 Coordinadora (or)

Recibe a los prestadores de
servicio social, con previa
autorizaciéon de la Direccién
de Asistencia e Integracién
Social, para integrarse a las
labores que le designe la
Coordinadora.

Fin.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de B. C. S.

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CV-05

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero 2021
Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: | 1.0

Direccion de Asistencia e Coordinacién Casa Pagina: | 1de 1
Integracién Social Valentina Tiempo: | 1 semana

Coordinadora (or) Casa Valentina

L Inicio j
:

Recibe solicitud de tramite
de vacaciones y dias
econdémicos.

y

Elabora y envia oficio a la
Coordinacién General de
CAS para su tramite
correspondiente

Oficio

Recibe respuesta de la
Direccién de
Administracion y
Recursos Humanos del
SEDIF.

Informa a personal la
respuesta de Recursos
Humanos.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de B. C. S.

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CV-05

Nombre del Procedimiento:

Recursos Humanos

Fecha: Febrero 2021

Unidad Administrativa:
Direccion de Asistencia e
Integracion Social

Area Responsable:
Coordinacion Casa
Valentina

Version: | 1.0

Pagina: | 1de 1

Tiempo: | 1 semana

Coordinadora (or) Casa Valentina

L)

Recibe de Recursos
Humanos del SEDIF-BCS
Nomina para su firma y
entrega de recibos de

pago.

v

Recibe a los prestadores de
servicio social, con previa
autorizacién de la Direccién
de Asistencia e Integracién
Social, para integrarse a las
labores que le designe la
Coordinadora

)
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Manual de Procedimientos

Direccion de Asistencia e Integraciéon Social
Centro de Asistencia Social Casa Valentina

Reporte, registro e informaciéon de estadistica

La Paz, Baja California Sur, febrero de 2021.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Clave del Procedimiento
Familia en el Estado de B. C. S. PROC-DAIS-CV-06

Nombre del Procedimiento:

Reporte, registro e informacion de estadistica

Fecha: Febrero 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: [ 1.0
Direccion de Asistencia e | Coordinacién Casa Pagina: |1de1
Integracion Social Valentina

Objetivo: Interpretar de manera cualitativa-cuantitativa la
informacién y caracteristicas de ingreso y datos
generales con un padrén de transparencia Exel y/o
de muestra.

Alcance: Coordinacion de desarrollo estratégico del SEDIF

Gobierno del Estado de B.C.S; Sistema Estatal para
el Desarrollo Integral de la Familia en el Estado de
Baja California Sur.

Normas de Operacion:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Baja California Sur.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligados para el Estado de Baja
California Sur.

Ley del Sistema Anticorrupcion de Baja California
Sur.

Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado y Municipios de Baja California Sur,

Reglamento Interior del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia en Baja California
Sur.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
de Asistencia e Integracién Social.

Convenio de Colaboracién para facilitar el Acceso,
Uso, Reutilizacién y Redistribucion de los Datos
Considerados de Caracter Publico puestos a
disposicion de cualquier interesado en el sitio
www.datos.gob.mx

Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder

Ejecutivo del Estado de Baja California Sur.
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia en el Estado de B. C. S.

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CV-06

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero 2021
Reporte, registro e informacion de estadistica

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Versién: | 1.0

Direccién de Asistencia e | Coordinacion Casa | Pagina: 1de1
Integracién Social Valentina Tiempo: 1 mes

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo

Recibe solicitud de

1 Trabajo social informacién de
beneficiarios por parte de
la Coordinacién de
Desarrollo Estratégico

2 Trabajo Social Elabora, envia y archiva el Reporte de
reporte de Informacién | transparencia Excel
solicitada de la F-09
coordinacién de desarrollo
estratégico
Fin

3
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Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia en
el Estado de B. C. S.

Clave del Procedimiento
PROC-DAIS-CV-06

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero 2021
Reporte, registro e informacion de estadistica

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Direccién de Asistencia e Coordinacién Casa Pagina: 1de 1
Integracion Social Valentina Tiempo: 1mes

Trabajadora social

Inicio

Recibe solicitud de
informacién de | 1
beneficiarios por parte
de la Coordinaciéon de
Desarrollo Estratégico

4
Elabora, envia y archiva el
reporte de Informacién

solicitada de la 2
coordinacién de desarrollo
estratégico

Registro diario y
padrén de
transparencia
Excel

F-09

—

Fin
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Anexo
Formato padrén de transparencia

F-09

dion tiansparencia [Moda o

Ayuda  NitroPra10  Q

Inic. ses,

 Ajustartexto Generat

851

i

| |adat vt viA A

NixK s~ - DA~ Combinary centrar + | $ + % 000 i &8

Jortapapeles 131 Fuente ] Alineacidn ~ Humero &l Estilos

A3 i b 2}

BEREX B

| Reporte de Formatos | Padron | hidden_Tabla 2327281 [T

@

i t
Formato  Darformate Estilos de | Insertar Eliminar For
| condicional  comotabla~  celda~ > *

Ceidas

ZAulusuma- A
r P

| [¥) Reltenar » o |
g Ordenary  Buscary
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Glosario.

Acompaiiante: Padres, tutores, representantes legales y familiares de los usuarios. Este
término comprende a los visitantes familiares y a los visitantes voluntarios.

Beneficiarios: Nifias, nifios y adolescentes albergados en el Centro de Asistencia Social Casa
Valentina.

DAIS: Direccién de Asistencia e Integracion Social del Sistema Estatal para el Desarrollo
Integral de la Familia en el Estado de Baja California Sur.

Coordinadora General: Coordinadora General de Los Centros de Asistencia Social.

Ley: Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sur.

Norma: Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social. Prestacion de
servicios de asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacién de riesgo y
vulnerabilidad.

Personal: Funcionarios publicos del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia,
de base, confianza, contratados por honorarios, asimilados salariales y practicantes de Servicio
Social que prestan sus servicios en el Centro de Asistencia Social Casa Valentina.

SEDIF: Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia en Baja California Sur.

Coordinadora (or): Responsable del Centro de Asistencia Social Casa Valentina.

Referencia: Documento expedido por Trabajo Social de Servicios de Salud.
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