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1. INTRODUCCION.

El presente Manual de procedimientos de la Direccion de Atencidn Psicoldgica, responde a las
necesidades de precisar los procedimientos, funciones, atribuciones y obligaciones del personal
de la dependencia; dando cabida al cumplimiento de orientary ejecutar sus labores, de manera
eficaz y eficiente por cuenta de cada uno de los servidores publicos intervinientes.

Esta Direccion se integra por las Unidades Administrativas de:

e Subdireccion del Centro de Rehabilitacion Integral contra las Adicciones
C.R.LLA. y Santa Rita.

e Departamento de Psicologia.

e Departamento de Programas de Atencion Familiar.

e Enlace Administrativo de la Direccion de Atencién Psicoldgica.

Por tal motivo, y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Organico del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan y el Manual deOrganizacion de
la Direccion de Atencidn Psicoldgica, constituye un elemento indispensable, ya que presenta
informacion detallada, ordenada, sistematica e integralque expone los objetivos de como se
realiza cada uno de los procedimientos, para el acceso a los servicios que brinda esta Direccion.

En este marco, el presente Manual describe el ambito de accion de la Direccion de Atencion
Psicoldgica, de conformidad con las disposiciones juridicas reglamentarias, que definen los
niveles de coordinacion, jerarquia y dependencia de las unidades; los objetivos a alcanzar y las
funciones que deberan desarrollar para su debido cumplimiento.

Se incluyen en el presente manual apartados relacionados con los responsables de lasacciones, las
politicas que enmarcan los deberes del personal en el &mbito institucional,asi como las acciones
de control, la evaluacién y seguimiento.

El presente documento tiene como finalidad fundamental el de consolidarse como un instrumento
de apoyo administrativo que coadyuve al logro de manera eficaz y eficientede los objetivos y
metas de la Direccion, asi como su actualizacion permanente y oportuna en el caso de que se
presente.
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2. OBJETIVOS.

El Manual de Procedimientos de la Direccidn de Atencion Psicologica, se elaboré integrando los
elementos, criterios, politicas e informacién sobre los procesos basicos que el personal adscrito
a la dependencia debe conocer y aplicar para el desempefio eficiente de sus actividades.

Tiene como objetivo identificar los procesos mas relevantes y disponer de un documento que
sirva de guia donde se establezcan las politicas, normas y mecanismospara el desarrollo de las
actividades de las diferentes dependencias; asi como dar a conocer al personal, los
procedimientos plasmados en el presente documento a fin de contribuir al proceso de atencién
eficaz y eficiente de los servicios que presta la Direccion de Atencion Psicoldgica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia y distinguir al personal responsable que
interviene en las actividades de cada procedimiento.

Asi mismo, ser un instrumento de consulta para los servidores publicos en relacion concada uno
de los pasos que deben seguirse y las unidades administrativas que participanen las actividades que
se desarrollan y promover el bienestar integral de los(as) ciudadanos mediante diversas
modalidades de Atencidn Psicoldgica, con el fin de facilitar su permanencia y egreso exitoso de
la institucion.
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3. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Manual de Procedimientos
Nombre del Proceso No.

Entrevista inicial DAP/CRIA/01-01
Tratamiento ambulatorio (consulta externa) DAP/CRIA/01-02
Tratamiento en el area residencial (consulta interna) DAP/CRIA/01-03
Referencia y contra referencia DAP/CRIA/01-04
Seguimiento en consulta externa y alta definitiva del DAP/CRIA/01-05
servicio.
Reingreso al area residencial DAP/CRIA/01-06
Orientacion psicologica DAP/DP/02-01
Entrevista en clinica psicologica DAP/DP/02-02
Consulta de diagnostico DAP/DP/02-03
Aplicacion de pruebas psicométricas DAP/DP/02-04
Establecimiento de plan terapéutico DAP/DP/02-05
Consulta de seguimiento psicolégico DAP/DP/02-06
Alta terapéutica DAP/DP/02-07
Imparticion de platicas, talleres y conferencias DAP/DP/02-08
Estimulacion temprana DAP/DP/02-09
Jornadas DAP/DP/02-10
Estudio socioeconémico DAP/DPA/03-01
Visita domiciliaria DAP/DPA/03-02
Red de Difusores de los Derechos de los Nifios, Nifias y DAP/DPA/03-03
Adolescentes
Salud Mental de la Mujer DAP/DPA/03-04
Atencion Integral a la Madre Adolescente DAP/DPA/03-05
Atencion Integral al adolescente DAP/DPA/03-06
Solicitud de bienes y servicios DAP/EAD/04-01
Capital humano de la Direccion de Atencion Psicoldgica DAP/EAD/04-02
Informes de avance, alcance y resultados de ladireccion DAP/EAD/04-03
de Atencion Psicoldgica
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4. DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA.

4.1. SUBDIRECCION DEL CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL
CONTRA LAS ADICCIONES C.R.[.LA. Y SANTA RITA.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO Entrevista inicial.
DAP/CRIA/01-01
e Recabar mediante valoracién clinica datos sobre el patron de
OBJETIVO consumo de sustancias psicoactivas y datos relevantes asociados
al uso o abuso de las mismas, asi como los datos
personales necesarios para la identificacion del paciente.

e Poblacion con trastornos mentales y del comportamiento por
consumo de estupefacientes, en un rango de edad de entre los 12
a los 59 afios que, no requieran atencion especializada por
padecimientos crénico degenerativos y/o psiquidtricos en
descontrol, asi como sindrome de abstinencia e intoxicacion
gue requieran atencion de urgencias.

ALCANCE

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 4°.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;articulo
5°.

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de caracter Municipal, denominados Sistemas

i Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia; articulo 3°.

MARCO JURIDICO e Ley General de Salud; articulo 3° fracciones X, XX, XXI.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;
articulo 41° fraccion VIIlI.

e Reglamento Orgénico del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

e NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

e NOM-028-SSA2-2009 para la Prevencion, Tratamiento yControl de
Adicciones.

e Coadigo Etico del Psicélogo.
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e Abstinencia: Cese o reduccion de consumo prolongado.

e Adicciéon o dependencia: Es el estado psicofisico causado por la
interaccion de un organismo vivo con un farmaco, alcohol, tabaco u
otra droga, caracterizado por modificacion del comportamiento y
otras reacciones que comprenden siempre un impulso irreprimible
por tomar dicha sustancia enforma continua o periddica, a fin de
experimentar sus efectospsiquicos y a veces para evitar el malestar
producido por la privacion

e Capacidad resolutiva: Capacidad de brindar un servicio y otorgar
resultado de la atencién en el campo de la salud, se entiende como
un cambio en el estado de salud que pueda atribuirse a la atencién

precedente en salud.
DEFINICIONES

e Centro de Rehabilitacion Integral Contra las Adicciones
(C.R.ILA. Y SANTA RITA): Centros de tratamiento residencialy/o
ambulatorio para el tratamiento de las adicciones que forman parte
del Sistema Municipal para el desarrollo integral de la familia
Huixquilucan.

e CIE-11: Clasificacion Internacional de Enfermedades, undécima
revision.

e Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genéricoque
agrupa diversos patrones de uso y abuso de estassustancias, ya
sean medicamentos o toxicos naturales quimicos o sintéticos que
actlan sobre el sistema nervioso central.

e Cuota de recuperacién: Erogacion econdémica que realiza el
ciudadano para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobado en
la Junta de Gobierno y publicados en la gaceta.

e DSM-5: Manual diagnéstico y estadistico de los trastornos
mentales, quinta edicién.

e Droga: Sustancia que se utilizan con la intencion de actuar sobre el
sistema nervioso con el fin de potenciar el desarrollo fisico o
intelectual, de alterar el estado de &nimo o de experimentar nuevas
sensaciones, y cuyo consumo reiteradopuede crear dependencia o
puede tener efectos secundarios
indeseados.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Atencion Psicoldgica del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramdn No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México.
C.P. 52760



@
O
@) : : :
N\ DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA DEL
]

HuixQuiLucan SMDIF HUIXQUILUCAN

2022-2024

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

e Enfermero: Profesional avalado y certificado por unainstitucion de
educacion que practica la enfermeria, asistiendo o atendiendo a
enfermos, heridos o lesionados bajo las prescripciones de un
médico, o ayudar al médico o cirujano.

e Intoxicacién: Condicion transitoria tras el consumo de sustancias
psicoactivas, que altera los niveles de conciencia,la cognicién, la
percepcion, las emociones y el comportamiento.

e Médico: Profesional avalado y certificado por una institucionde
educacion que practica la medicina y que intenta mantenery
recuperar la salud mediante el estudio, el diagnéstico y el
tratamiento de la enfermedad o lesion del paciente.

e NOM: Norma Oficial Mexicana.

e Pruebas psicométricas: Conjunto de métodos, técnicas y teorias
implicadas en medir y cuantificar las variables psicolégicas de la
personalidad del ser humano.

e Pruebas clinimétricas: Estudio que se lleva a cabo para la
evaluacion de la seguridad y eficacia de una intervencién médica;
como la administracién de un medicamento, dispositivo médico o
tratamiento.

e Psic6logo: Profesional avalado y certificado por unainstitucion de
educacién que practica la Psicologia y que tratael estudio y el
andlisis de la conducta y los procesos mentalesde los individuos y
de grupos humanos en distintassituaciones.

e Remision inicial: Periodo posterior a 3 meses de abstinenciade
consumo de estupefacientes y menor a 12 meses.

e Remision total: Periodo posterior a 12 meses de abstinencia,
equivalente al alta del servicio.
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e Sindrome de abstinencia o de supresion: Es el conjunto de
sintomas y signos, cuya gravedad es variable, que aparece durante
la suspensidn brusca, total o parcial del consumo deuna sustancia
psicoactiva, luego de una fase de utilizaciébn permanente o del
consumo de altas dosis de la misma.

e Sustancia psicoactiva o psicotrépica: Es la sustancia quealtera
algunas funciones mentales y a veces fisicas, que al ser consumida
reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen a una adiccion.

e Trastorno adictivo: Patron desadaptativo decomportamiento que
provocan un trastorno psiquico, fisico omixto, por abuso de alguna
sustancia o conducta determinada. Se clasifican como: relacionado
con sustancias (por consumo de sustancia y por induccién
intoxicacién) y norelacionado con sustancias (juego patoldgico).

e Usuario con uso de sustancias psicoactivas: Persona quecrea
una dependencia fisica, mental y emocional hacia una sustancia,
actividad o relacion, afectando de forma negativa
en su entorno Biopsicosocial.

e Copia de acta de nacimiento, comprobante de domicilio (no mayor
a 3 meses), identificacion oficial, CURP y acta de nacimiento del
paciente.

INSUMOS e Copia de identificacion oficial de familiar o tutor.

e Copia de comprobante de afiliacibn como derechohabiente(en
caso de contar con servicios de Seguridad Social).

Formato de entrevista inicial.
Recibo de comprobante de cuota de recuperacion.

e Formato de entrevista inicial para integrar al expediente clinico del
RESULTADOS paciente del C.R.I.A. o Santa Rita como la marca la NOM-004-
SSA3-2012, Del expediente clinico.

e DAP/CRIA/01-03 Tratamiento ambulatorio (consulta externa).

INTERACCION CON e DAP/CRIA/01-04 Tratamiento en el area residencial (consulta
OTROS interna).

PROCEDIMIENTOS e DAP/CRIA/01-05 Referencia y contra referencia.
e DAP/DPA/03-01 Estudio socioeconomico.

e Aplicable para todo ciudadano que solicite valoracién,
prevencion, diagnéstico y tratamiento sobre los trastornos

POLITICAS
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mentales y del comportamiento por uso de sustancias en un rango
de edad de 12 a 59 afios.

e Aplicable para todo ciudadano que no requiera atencién médica

especializada por padecimientos cronico degenerativos y /o
psiquiatricos en descontrol, asi como estado de abstinencia e
intoxicacion que requieran un serviciode urgencias.

e La atencién se brindard de forma presencial, con un rango de
tolerancia de 10 minutos segun el horario de la cita agendada,se
brindara la atencién como maximo de 50 minutos.

e Aplicable para mayores de edad que acudan de forma
presencial, en caso de menores de edad deberan acudir confamiliar
o0 tutor responsable.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de La Direccion de Atencion Psicolégica recibe la solicitud realizadapor el
1 Atencion usuario de forma presencial y/o via telefénica o por algunainstitucion
abli riv refier n rio mediante un oficio.
Psicolégica publica o privada que refiera a un usuario mediante un oficio
Subdireccion Instruye al equipo médico técnico correspondiente, para brindar la
u ui i i i , i
2 del C.R.ILA.y yealequip P P
Santa Rita atencién al usuario.
Equipo Recibe al usuario o usuaria y mediante valoracién clinica recabadatos
3 médico personales para la ficha de identificacion y datos sobre el patron de
técnico. consumo de sustancias psicoactivas.
Asigna un nimero de expediente consecutivo en la libreta de registro
Equipo de pacientes de primera vez para usuarios 0 usuarias que vayan a
4 médico ingresar al area residencia, caso contrario no se asigna namero. Se
écnico deben llenar todos los rubros sin deja espacios en blanco, no usar
Ico. corrector, ni tachaduras y letra de molde. Cabe sefialar que solo se abre
un ndmero por paciente con problemas de adiccion.
Al término del llenado del formato de entrevista inicial se puedenderivar
Equipo las siguientes situaciones:
S meédico a) Se otorga cita para continuar en consulta externa si el usuarioo
tecnico. usuaria no ingresa al area residencial. El formato de entrevistainicial se
guarda en carpeta para seguimiento, ya que se apertura
expediente con nimero de registro en la 32 cita.
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b) Se inicia con el proceso para ingreso al area residencial y el formato de
entrevista inicial se integra al expediente clinicomédico con nimero de registro
asignado

C) El paciente cumple con criterios de dependencia leve (segin

los criterios del DSM-5 y de la CIE-11) por lo que se debera referira unidad de
menor capacidad resolutiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Mtro. Jorge Gerardo
Nava Esquivel
Subdirector del Centro
de Rehabilitacion
Integral contra las
Adicciones C.R.1LA.y
Santa Rita.

Reviso Autorizo
Lic. Ana Luisa Pérez Lic. Ana Luisa PérezAguilar
Aguilar Directora de Atencion
Directora de Atencidn Psicoldgica.
Psicoloégica.
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Diagrama.

Direcciony Subdireccion

Inicio

1
La direccion de atencion psicoldgica
recibe la solicitud realizada por el
usuario de forma presencial y/o via
telefonica o por alguna institucién
publica o privada que refiera a un
usuario mediante un oficio.

Subdireccion DE CR.IA. y Santa
Rita instruye al equipo médico técnico
comespondiente para brindar la
atencion al usuario.

Entrevista Inicial

Equipo Médico Técnico.

Recibe al usuario 0 usuaria y mediante
valoracion clinica recaba datos personales
para la ficha de identificacion y datos sobre

el patron de consumo de sustancias
psicoactivas.

Asigna un numero de expediente consecutivo en la
libreta de registro de pacientes de primera vez para
usuarios o usuarias que vayan a ingresar al area
residencia, caso contrario no se asigna numero. se
deben llenar todos los rubros sin deja espacios en
blanco, no usar corrector, nitachaduras y letra de
molde. cabe sefialar que solo se abre un nimero por
paciente con problemas de adiccion.

Al término del llenado del formato de entrevista inicial se pueden derivar las siguientes situaciones.

A) Se otorga cita para continuar en consulta
externa si el usuario o usuaria no ingresa al
area residencial. el formato de entrevista
inicial se guarda en carpeta para
seguimiento, ya que se apertura expediente
con nimero de registro en la 3° cita.

B) Se inicia con el proceso para ingreso al
area residencial y el formato de entrevista
inicial se integra al expediente clinico
médico con nimero de registro asignado.

Fin

C) El paciente cumple con criterios de
dependencia leve (segun los criterios
del DSM-5 y de la CIE-11) por lo que
se debera referir a unidad de menor
capacidad resolutiva.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan. 2DIF
N
Tratamiento ambulatorio (consulta CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO
externa). DAP/CRIA/01-02
e Brindar atencion, valoracion, diagnéstico y tratamiento en el area de
OBJETIVO consulta externa del Centro de Rehabilitacion Integral contra lasAdicciones

C.R.lLA. y Santa Rita.

e Poblacion con trastornos mentales y del comportamiento porconsumo
ALCANCE de estupefacientes gue soliciten la atencién ambulatoria.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 4°
e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México;articulo 5°.

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de caracter Municipal, denominados Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia; articulo 3°.

e Ley General de Salud; articulo 3° fracciones IX, XX, XXI.

MARCO JURIDICO e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;articulo 41°
fraccion VIILI.

e Reglamento Orgénico del Sistema Municipal para el Desarrollointegral
de la Familia de Huixquilucan.

e NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

e NOM-028-SSA2-2009 para la Prevencion, Tratamiento y Control de
Adicciones.

e Codigo Etico del Psicélogo.

e Abstinencia: Cese o reduccién de consumo prolongado.

e Adiccion o dependencia: Es el estado psicofisico causado por la
interaccién de un organismo vivo con un farmaco, alcohol, tabaco u otra
droga, caracterizado por modificacion del comportamiento y otras
reacciones que comprenden siempre un impulso irreprimible por tomar
dicha sustancia en forma continua o periddica, a fin de experimentar sus
efectos psiquicos y a veces para evitar el malestar producido por la
privacion.

DEFINICIONES
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Capacidad resolutiva: Capacidad de brindar un servicio y otorgar
resultado de la atencién en el campo de la salud, se entiende comoun
cambio en el estado de salud que pueda atribuirse a la atenciénprecedente
en salud.

Centro de Rehabilitacién Integral Contra las Adicciones (C.R.LA. Y
SANTA RITA): Centros de tratamiento residencial y/o ambulatorio para el
tratamiento de las adicciones que forman partedel Sistema Municipal para
el desarrollo integral de la familiaHuixquilucan.

CIE-11: Clasificacién Internacional de Enfermedades, undécima revision.
Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico queagrupa
diversos patrones de uso y abuso de estas sustancias, ya sean
medicamentos o téxicos naturales quimicos o sintéticos que actlan sobre
el sistema nervioso central.

Cuota de recuperacion: Erogacién econdmica que realiza elciudadano
para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobado enla Junta de
Gobierno y publicados en la gaceta.

DSM-5: Manual diagnéstico y estadistico de los trastornos mentales,
quinta edicion.

Droga: Sustancia que se utilizan con la intencién de actuar sobre el
sistema nervioso con el fin de potenciar el desarrollo fisico o intelectual,
de alterar el estado de animo o de experimentar nuevassensaciones, y
cuyo consumo reiterado puede crear dependencia o puede tener efectos
secundarios indeseados.

Enfermero: Profesional avalado y certificado por una institucion de
educacion que practica la enfermeria, asistiendo o atendiendo a
enfermos, heridos o lesionados bajo las prescripciones de unmédico, o
ayudar al médico o cirujano.

Equipo médico técnico: Integrantes de un equipo de salud quienes
cuentan con el conocimiento necesario (avalado y certificado por una
institucion de educacion) para brindar la atencién médica, psicolégica y
social. En el caso del C.R.LA. 0 Santa Rita se refiere a médicos,
Psicologos y personal de enfermeria.
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e Intoxicaciéon: Condicion transitoria tras el consumo de sustancias
psicoactivas, que altera los niveles de conciencia, la cognicion, la
percepcion, las emociones y el comportamiento.

e Meédico: Profesional avalado y certificado por una institucion de
educacion que practica la medicina y que intenta mantener yrecuperar la
salud mediante el estudio, el diagndstico y el tratamiento de la enfermedad
o lesion del paciente.

e NOM: Norma Oficial Mexicana.

e Pruebas psicométricas: Conjunto de métodos, técnicas y teorias
implicadas en medir y cuantificar las variables psicologicas de la
personalidad del ser humano.

e Pruebas clinimétricas: Estudio que se lleva a cabo para la evaluacién
de la seguridad y eficacia de una intervencion médica; como la
administracion de un medicamento, dispositivo médico o tratamiento.

e Psicologo: Profesional avalado y certificado por una institucion de
educacion que practica la Psicologia y que trata el estudio y el analisis de
la conducta y los procesos mentales de los individuos yde grupos
humanos en distintas situaciones.

e Remision inicial: Periodo posterior a 3 meses de abstinencia de
consumo de estupefacientes y menor a 12 meses.

e Remision total: Periodo posterior a 12 meses de abstinencia, equivalente
al alta del servicio.

e Sindrome de abstinencia o de supresidn: Es el conjunto de sintomasy
signos, cuya gravedad es variable, que aparece durantela suspension
brusca, total o parcial del consumo de una sustanciapsicoactiva, luego de
una fase de utilizacion permanente o del consumo de altas dosis de la
misma.

e Sustanciapsicoactivao psicotrépica: Es la sustancia que alteraalgunas
funciones mentales y a veces fisicas, que al ser consumidareiteradamente
tiene la posibilidad de dar origen a una adiccién.

e Trastorno adictivo: Patron desadaptativo de comportamiento que
provocan un trastorno psiquico, fisico o mixto, por abuso de alguna
sustancia o conducta determinada. Se clasifican como: relacionadocon
sustancias (por consumo de sustancia y por induccién intoxicacién) y no
relacionado con sustancias (juego patolégico).
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e Usuario con uso de sustancias psicoactivas: Persona que creauna
dependencia fisica, mental y emocional hacia una sustancia, actividad o
relacion, afectando de forma negativa en su entorno Biopsicosocial.

e Formatos de Historia Clinica Médica, historia clinica psicoldgica, nota de
evolucién médica, nota de evolucion psicoldgica, asignacion de nimero
de expediente y entrega de carnet de citas (estos Ultimos dos a partir de

I

INSUMOS la 32 sesion).

e Recibo de comprobante de cuota de recuperacion.

e Formatos clinicos para integrar al expediente del paciente del
RESULTADOS C.R.I.LA. 0 Santa Rita como la marca la NOM-004-SSA3-2012, del
expediente clinico.

INTERACCION CON e DAP/CRIA/03-04 Tratamiento en el area residencial (consultainterna)
OTROS PROCEDIMIENTOS e DAP/CRIA/03-05 Referencia y contra referencia.

e Aplicable para todo ciudadano que solicite valoracién, prevencion,
diagnostico y tratamiento sobre los trastornos mentales y del
comportamiento por uso de sustancias en un rango de edad de 12a 59
afios.

e Aplicable para todo ciudadano que no requiera atencion médica
especializada por padecimientos crénico degenerativos y /o psiquiatricos
en descontrol, asi como estado de abstinencia e intoxicacion que
requieran un servicio de urgencias.

e Aplicable para todo ciudadano en el rango de edad previamente
establecido que acuda por requerimiento de autoridad.

e La atencién se brindard de forma presencial, con un rango de tolerancia
de 10 minutos segln el horario de la cita agendada, se brindara la
atencion como maximo de 50 minutos.

e Aplicable para mayores de edad que acudan de forma presencial,en
caso de menores de edad deberan acudir con familiar o tutor
responsable.

POLITICAS
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No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de La Direccion de Atencion Psicoldgica recibe la solicitud realizada porel usuario
1 Atencion de forma presencial y/o via telefénica o por alguna institucion publica o privadal
Psicoldgica que refiera a un usuario mediante un oficio.
Subdireccién del ) . . . . o
2 Instruye al equipo médico técnico correspondiente para brindar la atencion
C.R.ILA. y Santa :
; al usuario.
Rita

Apertura historia clinica para la recopilacion de datos clinicos y exploracion
fisica, con la finalidad de tener un diagndstico para iniciar el tratamiento
farmacoldgico. Se entrega receta médica e indicaciones.Se realiza el llenado
con de un lenguaje médico técnico, letra de molde, sin abreviaturas, corrector,
ni tachaduras y sin dejar espacios enblanco.

3 Médico

Apertura historia clinica psicolégica para la recopilacién de datosacerca de
desarrollo individual, problematicas escolares, eventos significativos del
usuario, etc. Con la finalidad de tener un diagnésticopara la elaboracion de la
intervencion psicolégica adecuada a sus necesidades y padecimientos
actuales, asi como para la elaboracion del Plan Terapéutico.

4 Psic6logo

Realiza la aplicacibn de Pruebas psicolégicas y/o pruebas
psicométricas, en una o dos sesiones, con la finalidad de tener
mayores elementos para poder tener un diagnéstico y con ello
complementar el Plan Terapéutico.

5 Psic6logo

Otorga seguimiento farmacolégico planteado para el tratamiento y manejo de
la abstinencia, se registra en nota de evolucion médica. Coadyuva al control
6 Médico de los cuadros clinicos relacionados con losefectos por el consumo de
sustancias psicoactivas. Las citas se programan dependiendo de las
necesidades del paciente y la valoracién del médico.

Otorga seguimiento psicoterapéutico al cumplimiento de los objetivos
planteados como acuerdos del trabajo psicoldgico, se registra en notade
evolucion psicolégica. Las citas se programan dependiendo de las
necesidades del paciente y la valoracion del Psicélogo.

7 Psic6logo
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Médico,
Psicologo.

Egresa al usuario. Este documento se realiza cuando el usuario o
usuaria presenta las siguientes situaciones:

A. Cumple con el objetivo de remision total del padecimiento, segln los
criterios del DSM-5y de la CIE-11,

B. No acude a sus consultas asignadas en 2 ocasiones subsecuentes,sin
justificacion,

C. Alta voluntaria, cuando acude y verbaliza que ya no puede asistir
exponiendo su situacion (trabajo, escuela, cambio de residencia, etc.).

D. Presenta la necesidad de ser referido a otra unidad a solicitud o
porgue se requiere otro tipo de atencion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Mtro. Jorge Gerardo Nava
Esquivel
Subdirector del Centro de
Rehabilitacién Integral
contralas Adicciones

C.R.ILA. y Santa Rita.

Reviso6 Autorizé
Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencidn Directora de Atencion
Psicoloégica. Psicologica.
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Diagrama.

Tratamiento Ambulatorio (Consulta Externa).
Médico Psicologo

Inicio 4
Apertura historia clinica psicolgica para la recopilacion de datos acerca de
desarrollo individual, problematicas escolares, eventos significativos del
usuario, etc. con a finalidad de tener un diagndstico para la elaboracion de
1 La Direccién de Atencion Psicoldgica recibe la la intervencidn psicoldgica adecuada a sus necesidades y padecimientos
solicitud realizada por el usuario de forma actuales, asi como para la elaboracion del plan terapéutico.

 presencial y/o via telefdnica o por alguna
institucion publica o privada que refiera a un
usuario mediante un oficio.

N : Realiza la aplicacion de pruebas psicoldgicas y/o pruebas
zumggurf‘gﬁc’gi'é’éﬁ%f?ﬂéfgme':fggﬁa psicométricas, en una o dos sesiones, con la finalidad de
brindar |a atencién al usuario. tener mayores elementos para poder tener un diagndstico y

con ello complementar el plan terapéutico.

Apertura historia clinica para la recopiacion de datos clinicos y exploracion fisica, con la finalidad
de tener un diagndstico para iniciar el tratamiento farmacoldgico. se entrega receta médica e
indicaciones. se realiza el llenado con de un lenguaje médico técnico, letra de molde, sin

abreviaturas, corrector, ni tachaduras y sin dejar espacios en blanco.

7 Otorga seguimiento psicoterapéutico al cumplimiento de los
objetivos planteados como acuerdos del trabajo psicoldgico,

se registra en nota de evolucion psicoldgica. las citas se
s programan dependiendo de las necesidades del paciente y
la valoracion del psicélogo.

Otorga sequimiento farmacoldgico planteado para el tratamiento y manejo de la abstinencia, se registra en nota
de evolucion médica. coadyuva al control de los cuadros clinicos relacionados con los efectos por el consumo
de sustancias psicoactivas. las citas se programan dependiendo de las necesidades del paciente y la valoracion

del médico.

Se realiza egreso cuando el usuario o usuaria presenta las siguientes situaciones:

8
4) Cumple con el objetivo de remision ) No acude a sus consultas asignadas =~ ¢) Alta voluntaria, cuando acudey D) Presenta la necesidad de ser referido
total del padecimiento, segin los en dos ocasiones subsecuentes sin verbaliza que ya no puede asistir aotra unidad a solicitud o porque se
criterios del DSM-V. justificacion. exponiendo su situacion. requiere otro tipo de atencion.
Fin
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL Tratamiento en el area residencial CLAVE
PROCESO (consulta interna). DAP/CRIA/01-03

e Otorgar tratamiento para los trastornos mentales y del

comportamiento por consumo de sustancias mediante un
OBJETIVO modelo profesional en las areas residenciales de los espacios
del Centro de Rehabilitacién Integral contra las Adicciones
C.R.ILA. y Santa Rita.

e Poblacion con trastornos mentales y del comportamientopor
ALCANCE _consumo_ de estup,efamen'FeS q_ue cumplan criterios para
internamiento en el area residencial.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
articulo 4°.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
articulo 5°.

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizadosde
Asistencia Social, de caracter Municipal, denominados
Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia;
articulo 3°.

e Ley General de Salud. Articulo 3° fracciones IX, XXy XXI.

e ley de Asistencia Social del Estado de México yMunicipios;
articulo 41° Fraccion VIII.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para elDesarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

e NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

e NOM-028-SSA2-2009 para la Prevencién, Tratamiento y
Control de Adicciones.

e Codigo Etico del Psicélogo.

MARCO JURIDICO

e Abstinencia: Cese o reduccion de consumo prolongado.
DEFINICIONES e Adiccion o dependencia: Es el estado psicofisico causado
por la interaccion de un organismo vivo con un farmaco,
alcohol, tabaco u otra droga, caracterizado por
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modificacion del comportamiento y otras reacciones que
comprenden siempre un impulso irreprimible por tomar dicha
sustancia en forma continua o periédica, a fin de experimentar
sus efectos psiquicos y a veces para evitar el malestar
producido por la privacion.

Capacidad resolutiva: Capacidad de brindar un servicioy
otorgar resultado de la atencién en el campo de la salud, se
entiende como un cambio en el estado de saludque pueda
atribuirse a la atencion precedente en salud.

Centro de Rehabilitacion Integral Contra lasAdicciones
(C.R.ILA. Y SANTA RITA): Centros de tratamiento residencial
y/o ambulatorio para el tratamiento de las adicciones que
forman parte del Sistema Municipal para el desarrollo integral
de la familiaHuixquilucan.

CIE-11: Clasificacion Internacional de Enfermedades,
undécima revision.

Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubrogenérico
que agrupa diversos patrones de uso y abuso de estas
sustancias, ya sean medicamentos o téxicos naturales
quimicos o sintéticos que actlan sobre el sistema nervioso
central.

Cuota de recuperacion: Erogacién econdmica que realiza el
ciudadano para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobado
en la Junta de Gobierno y publicados en la gaceta.

DSM-5: Manual diagnéstico y estadistico de los trastornos
mentales, quinta edicion.

Droga: Sustancia que se utilizan con la intencion de actuar
sobre el sistema nervioso con el fin de potenciar el desarrollo
fisico o intelectual, de alterar el estado de &nimo o de
experimentar nuevas sensaciones, y cuyo consumo reiterado
puede crear dependencia o puede tener efectos secundarios
indeseados.

Enfermero: Profesional avalado y certificado por una
institucion de educacién que practica la enfermeria,
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asistiendo o atendiendo a enfermos, heridos o lesionados bajo
las prescripciones de un médico, o ayudar al médico o cirujano.
Equipo médico técnico: Integrantes de un equipo de salud
quienes cuentan con el conocimiento necesario (avalado y
certificado por una institucién de educacién) para brindar la
atencion médica, psicolégica y social. Enel caso del C.R.[.A. 0
Santa Rita se refiere a médicos, Psicélogos y personal de
enfermeria.

Intoxicacién: Condicién transitoria tras el consumo de
sustancias psicoactivas, que altera los niveles de
conciencia, la cognicién, la percepcion, las emociones y el
comportamiento.

Médico: Profesional avalado y certificado por una institucion
de educacion que practica la medicina y que intenta mantener
y recuperar la salud mediante el estudio, el diagndstico y el
tratamiento de la enfermedado lesion del paciente.

NOM: Norma Oficial Mexicana.

Pruebas psicométricas: Conjunto de métodos, técnicasy
teorias implicadas en medir y cuantificar las variables
psicol6gicas de la personalidad del ser humano.

Pruebas clinimétricas: Estudio que se lleva a cabo parala
evaluacion de la seguridad y eficacia de una intervencion
médica; como la administracion de un medicamento,
dispositivo médico o tratamiento.

Psicélogo: Profesional avalado y certificado por una
instituciéon de educacion que practica la Psicologia y quetrata
el estudio y el andlisis de la conducta y los procesosmentales
de los individuos y de grupos humanos en distintas situaciones.
Remisién inicial: Periodo posterior a 3 meses de abstinencia
de consumo de estupefacientes y menor a 12meses.

Remisién total: Periodo posterior a 12 meses de
abstinencia, equivalente al alta del servicio.
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Sindrome de abstinencia o de supresidon: Es el conjunto de
sintomas y signos, cuya gravedad es variable, que aparece
durante la suspension brusca, totalo parcial del consumo de
una sustancia psicoactiva,luego de una fase de utilizacion
permanente o del consumo de altas dosis de la misma.
Sustancia psicoactiva o psicotropica: Es la sustanciaque
altera algunas funciones mentales y a veces fisicas,que al ser
consumida reiteradamente tiene la posibilidadde dar origen a
una adiccion.

Trastorno adictivo: Patron desadaptativo de comportamiento
que provocan un trastorno psiquico, fisico o mixto, por abuso
de alguna sustancia o conductadeterminada. Se clasifican
como: relacionado consustancias (por consumo de sustancia y
por induccién intoxicacion) y no relacionado con sustancias
(juego patolégico).

Usuario con uso de sustancias psicoactivas: Personaque
crea una dependencia fisica, mental y emocional hacia una
sustancia, actividad o relacién, afectando de forma negativa
en su entorno Biopsicosocial.

INSUMOS

En caso de no haberse presentado previamente a valoracion:
copia de acta de nacimiento, comprobante de domicilio (no
mayor a 3 meses), identificacion oficial, CURP y acta de
nacimiento del paciente, copia de identificaciéon oficial de
familiar o tutor, copia de seguro médico en caso de contar con
alguno.

Recibo de comprobante de cuota de recuperacion.

Estudios de laboratorio y/o gabinete, como lo marca la
normativa de IMCA y CONASAMA.

Formatos de hoja de ingreso, consentimiento informado
(voluntario o involuntario), reglamentos de pacientes,familiares
e institucionales, aviso de privacidad (mayor de edad o
adolescente); ademas, en caso de ser entradadirecta sin previa
valoracion se realizaran historia clinicamédica, historia clinica
psicol6gica y entrevista inicial, estos Gltimos 3 en un plazo no
mayor a setenta y dos horas. Notas de valoracién médica,
psicoterapia, pruebas psicologicas y clinimétricas, registro
de farmacos y signos vitales, estudio socioeconémico, hojade egreso.
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Expediente clinico del paciente del C.R.I.A. 0o Santa Ritacomo la
marca la NOM-004-SSA3-2012, Del expedienteclinico.

RESULTADOS

Formatos clinicos para integrar al expediente delpaciente del
C.R.lLA. 0 Santa Rita como la marca la NOM-004-SSA3-2012,
Del expediente clinico.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DAP/DPA/02-01 Estudio socioeconémico.
DAP/CRIA/03-05 Referencia y Contra referencia.

DAP/CRIA/03-06 Seguimiento en consulta externa y alta
definitiva del servicio.

POLITICAS

Aplicable para todo ciudadano que solicite valoracién,
prevencion, diagndstico y tratamiento sobre los trastornos
mentales y del comportamiento por uso de sustancias en un
rango de edad de 12 a 59 afios.

Aplicable para todo ciudadano que no requiera atencién
médica especializada por padecimientos crénicodegenerativos
y /o psiquiatricos en descontrol, asi comoestado de abstinencia
e intoxicacion que requieran un servicio de urgencias.
Aplicable para todo ciudadano que cumpla con el diagnéstico
de trastornos mentales y del comportamientopor consumo de
estupefacientes con dependencia moderada a severa y que no
haya cumplido con el criteriode remision total, segun lo marca
el DSM-5.

Aplicable para mayores de edad que acudan de forma
presencial y soliciten internamiento voluntario, en caso de
menores de edad deberdn acudir con familiar o tutor
responsable quien firme consentimiento informado.

Aplicable para todo ciudadano en el rango de edad
previamente establecido que acuda por indicacionjuridica.
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No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Direccion DAP y
Subdireccion
C.R.ILA.y Santa
Rita.

Reciben solicitud ciudadana (de forma escrita o verbal) parael
reingreso del usuario o usuaria, asi mismo supervisan en conjunto
la posibilidad del ingreso dependiendo de los criterios y la
disponibilidad de camas de ambos centros.

Equipo médico
técnico

Recaba datos necesarios para el registro en la Hoja de Ingreso,
solicitados tanto al paciente como al familiar. Se asigna nimero de
expediente en caso de que sea entrada directa (sin previa
valoracion ni previa asignacion de numero).

Equipo médico
técnico

Se otorgan los formatos de consentimiento Informado para
adolescente o para mayor de edad, el Reglamento Interno del
Paciente, Reglamento Interno del Familiar y aviso de privacidad
mayor de edad o adolescente; es necesario aclarar las dudas y
explicar el sentido del mismo en elproceso de rehabilitacién, se
procedera a llenar de forma correcta, en caso de menores de edad
quien firma sera el familiar o tutor. Se integra la documentacién
del paciente dentro del expediente.

Médico

Realiza historia clinica médica (en caso de no haber sido valorado
previamente) mediante exploracion fisica e interrogatorio
(acompafiado del servicio de enfermeria comotestigo y familiar
responsable como 2° testigo), se otorga receta con indicaciones
médicas y solicitudes de laboratorioy gabinete, en caso de ya contar
con los mismos se realizarala interpretacion de estudios dentro
de la historia clinica médica o en nota médica.

Enfermeria

Se realiza exploraciéon fisica en conjunto con el servicio de
medicina, se realiza revisién de pertenencias para evitar queel o la
paciente ingresen con objetos prohibidos dentro del C.R.[LA. 0
Santa Rita.

Enfermeria y
asistente de
estancia.

Ingresa al usuario o usuaria al &rea de internamiento. Se le asigna
cama, espacio para colocar su ropa, lugar para colocar objetos de
aseo personal, se le integra al rol de actividades semanales.
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v Equipo médico
técnico

Realiza los formatos pendientes en caso de que el ingreso sea
directo en un lapso no mayor a setenta y dos horas (documentacion
previamente descrita en procedimiento especifico Consulta
Externa). Se integran al expediente clinico.

Equipo médico
técnico

Ofrece el servicio correspondiente a su area siendo la valoracion
médica, consulta psicoterapéutica, aplicacion de pruebas
psicométricas y clinimétricas, toma de signos vitales y entrega de
farmacos.

9 Médico

A. Egresoy referencia. El término del proceso de internamiento
se puede dar por las siguientes situaciones:

Usuario o usuaria cumple con el proceso de 90 dias
cumpliendo el diagnéstico de remision inicial segun los
criterios del DSM-5y de la CIE-11, se realiza nota de egreso
y referencia para seguimiento en unidad correspondiente.
Aquellos usuarios o0 usuarias que cumplan con este tipo de
egreso y les corresponda C.R.ILA. 0 Santa Rita como
unidad de seguimiento pasaran al proceso de consulta
externa hasta alta definitiva.

B. Se solicita alta voluntaria (solo para ingresos voluntarios)
previo al término de los 90 dias que marca el consentimiento
informado, se firma acta informativa.

C. Se realiza referencia por alguna situacion médica,
psiquiatrica, familiar, laboral, académica, legal, entre otras,
que justifiquen el egreso.

D. Incumplimiento por parte del usuario o usuaria de alguno de
los puntos de los reglamentos internos del C.R.I.A. 0 Santa
Rita.

E. En caso del fallecimiento, fuga, acto delictivo, entre otros,
se realiza informe a las autoridades correspondientes,
egresa con baja del servicio.
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En caso del egreso conforme a lo establecido en el inciso e),da
aviso a la Direccion de Atencion Psicolégica para la vista
correspondiente a la autoridad o autoridades competentes.

Subdireccién
10 C.R.LA.y Santa
Rita.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro Revis6 Autorizo
Mtro. Jorge Gerardo Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez
Nava Esquivel Directora de Atencidn Aguilar
Subdirector del Centro Psicoloégica. Directora de Atencidn
de Rehabilitacion Psicologica.

Integral contra las
Adicciones C.R..LA.y
Santa Rita.
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Psicélogo Médico

2 Recaba datos necesarios para el registro en la hoja de ingreso, solicitados tanto al paciente como al familiar.

Inicio

se asigna numero de expediente en caso de que sea entrada directa (sin previa valoracién ni previa

asignacién de nimero).

Se otorgan los formatos de consentimiento informado para menor de edad o para mayor de edad, el

forma escrita o verbal) para el
reingreso del usuario o usuaria, asi
mismo supervisan en conjunto la
posibilidad del ingreso dependiendo
de los criterios y la disponibilidad de
camas de ambos centros.

2 Se realiza exploracion fisica
en conjunto con el servicio de
medicina, se realiza revision

de pertenencias para evitar

que el o la paciente ingresen
con objetos prohibidos dentro
del C.R.ILA. o SANTA RITA.

Asistente de Estandia.

Ingresa al usuario o usuaria al area de
intemamiento. se le asigna cama, espacio para
colocar su ropa, lugar para colocar objetos de aseo
personal, se le integra al rol de actividades
semanales

3
Reciben solicitud ciudadana (de reglamento intemo del paciente, reglamento interno del familiar y aviso de privacidad mayor de edad o
menor de edad; es necesario aclarar las dudas y explicar el sentido del mismo en el proceso de
rehabilitacion, se procedera a llenar de forma correcta, en caso de menores de edad quien firma sera el
familiar o tutor. se integra la documentacion del paciente dentro del expediente.

Realiza historia clinica médica (en
caso de no haber sido valorado
previamente) mediante exploracion
fisica e interrogatorio (acompafiado
del servicio de enfermeria como
testigo y familiar responsable como
2° testigo), se otorga receta con
indicaciones médicas y solicitudes
de laboratorio y gabinete, en caso de
ya contar con los mismos se
realizara la interpretacion de
estudios dentro de la historia clinica
médica o en nota médica.

Realiza los formatos pendientes en caso de que el ingreso sea directo en un lapso no mayor a setenta
y dos horas (documentacion previamente descrita en procedimiento especifico consulta externa). se

integran al expediente clinico.

8
Ofrece el servicio comespondiente a su area siendo la valoracion médica, consulta psicoterapéutica
aplicacion de pruebas psicométricas y clinimétricas, toma de signos vitales y entrega de farmacos.

Médico

9
Egreso y referencia. el término del proceso de internamiento se puede dar por las
siguientes situaciones.

A)Usuario o usuaria cumple con el proceso de 90 dias cumpliendo el diagnéstico de remision inicial segun los criterios del DSM-5 y
de la CIE-11, se realiza nota de egreso y referencia para seguimiento en unidad comrespondiente. aquellos usuarios o usuarias que
cumplan con este tipo de egreso y les comesponda C.R.ILA. o SANTA RITA como unidad de seguimiento pasaran al proceso de

consulta externa hasta alta definitiva

B) Se solicita alta voluntaria (solo para ingresos voluntarios) previo al término de los 90 dias que marca el consentimiento
informado, se firma acta informativa.

egreso.

C) Se realiza referencia por alguna situacion médica, psiquiatrica, familiar, laboral, académica, legal, entre otras, que justifiquen el

D) Incumplimiento por parte del usuario o usuaria de alguno de los puntos de los reglamentos intemos del C.R.LA. o SANTA RITA

E) En caso del fallecimiento, fuga, acto delictivo, entre otros, se realiza informe a las autoridades cormrespondientes, egresa con baja

del servicio.

Subdireccion.

En caso del egreso inciso €), da aviso a
la direccién de atencién psicoldgica y se
da vista a la autoridad competente.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan. 2DIF
|
e
NOMBRE DEL CLAVE

Referencia y contrarreferencia.

PROCESO DAP/CRIA/01-04

e Referir (canalizar) mediante la atencién, valoracién e impresion
OBJETIVO diagnostica a usuarios y usuarias en el area residencial o de consulta
externa que requieran de otros servicios.

e Poblacion que requiera atencién especializada por padecimientos

ALCANCE crénicos degenerativos y/o psiquiatricos en descontrol, asi como
sindrome de abstinencia e intoxicacién que requieran atencién de
urgencias.

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo4°.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulo
5°.

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de caracter Municipal, denominados SistemasMunicipales para
el Desarrollo Integral de la Familia; articulo 3°.

e Ley General de Salud; articulo 3° fracciones IX, XX, XXI.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;articulo
41° fraccion VIIL.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollointegral
de la Familia de Huixquilucan.

e NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

e NOM-028-SSA2-2009 para la Prevencion, Tratamiento y Control de
Adicciones.

e Codigo Etico del Psicélogo.

MARCO JURIDICO

e Abstinencia: Cese o reduccion de consumo prolongado.

e Adiccion o dependencia: Es el estado psicofisico causado porla

interaccion de un organismo vivo con un farmaco, alcohol, tabaco u
DEFINICIONES otra droga, caracterizado por modificacion del comportamiento y otras
reacciones que comprenden siempre unimpulso irreprimible por tomar
dicha sustancia en forma continuao periédica, a fin de experimentar
sus efectos psiquicos y a veces para evitar el malestar producido por
la privacion.
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e Capacidad resolutiva: Capacidad de brindar un servicio yotorgar
resultado de la atencién en el campo de la salud, se entiende como un
cambio en el estado de salud que pueda atribuirse a la atencién
precedente en salud.

e Centro de Rehabilitacién Integral Contralas Adicciones(C.R.ILA.Y
SANTA RITA): Centros de tratamiento residencial y/o ambulatorio para
el tratamiento de las adicciones que formanparte del Sistema Municipal
para el desarrollo integral de la familia Huixquilucan.

e CIE-11: Clasificacién Internacional de Enfermedades, undécima
revision.

e Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que
agrupa diversos patrones de uso y abuso de estas sustancias, ya sean
medicamentos o téxicos naturales quimicoso sintéticos que actlan
sobre el sistema nervioso central.

e Cuota de recuperaciéon: Erogacion econémica que realiza el
ciudadano para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobadoen la
Junta de Gobierno y publicados en la gaceta.

e DSM-5: Manual diagnostico y estadistico de los trastornos mentales,
quinta edicion.

e Droga: Sustancia que se utilizan con la intencién de actuar sobre el
sistema nervioso con el fin de potenciar el desarrollo fisico o
intelectual, de alterar el estado de animo o de experimentar nuevas
sensaciones, y cuyo consumo reiterado puede crear dependencia o
puede tener efectos secundarios indeseados.

e Enfermero: Profesional avalado y certificado por una institucionde
educacion que practica la enfermeria, asistiendo o atendiendo a
enfermos, heridos o lesionados bajo las prescripciones de un médico,
0 ayudar al médico o cirujano.

e Equipo médico técnico: Integrantes de un equipo de salud quienes
cuentan con el conocimiento necesario (avalado y certificado por una
institucion de educacion) para brindar la atencion médica, psicolégica
y social. En el caso del C.R.1.LA. 0 Santa Rita se refiere a médicos,
Psicélogos y personal deenfermeria.
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e Intoxicacién: Condicion transitoria tras el consumo de sustancias
psicoactivas, que altera los niveles de conciencia, lacognicion, la
percepcion, las emociones y el comportamiento.

e Meédico: Profesional avalado y certificado por una institucion de
educacion que practica la medicina y que intenta mantener y recuperar
la salud mediante el estudio, el diagndstico y eltratamiento de la
enfermedad o lesién del paciente.

e NOM: Norma Oficial Mexicana.

e Pruebas psicométricas: Conjunto de métodos, técnicas y teorias
implicadas en medir y cuantificar las variables psicologicas de la
personalidad del ser humano.

e Pruebas clinimétricas: Estudio que se lleva a cabo para la evaluacion
de la seguridad y eficacia de una intervencibn médica; como la
administracion de un medicamento, dispositivomédico o tratamiento.

e Psicélogo: Profesional avalado y certificado por una institucionde
educacién que practica la Psicologia y que trata el estudio yel analisis
de la conducta y los procesos mentales de los individuos y de grupos
humanos en distintas situaciones.

e Remisioén inicial: Periodo posterior a 3 meses de abstinencia de
consumo de estupefacientes y menor a 12 meses.

e Remision total: Periodo posterior a 12 meses de abstinencia,
equivalente al alta del servicio.

e Sindrome de abstinencia o de supresion: Es el conjunto de
sintomas y signos, cuya gravedad es variable, que aparece durante la
suspensidn brusca, total o parcial del consumo de una sustancia
psicoactiva, luego de una fase de utilizacibn permanente o del
consumo de altas dosis de la misma.

e Sustancia psicoactiva o psicotrépica: Es la sustancia que altera
algunas funciones mentales y a veces fisicas, que al ser consumida
reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen a una adiccién.

e Trastorno adictivo: Patron desadaptativo de comportamiento que
provocan un trastorno psiquico, fisico o mixto, por abuso dealguna
sustancia o conducta determinada. Se clasifican como: relacionado
con sustancias (por consumo de sustancia y por
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induccién intoxicacién) y no relacionado con sustancias (juego
patolégico).

e Usuario con uso de sustancias psicoactivas: Persona que crea una
dependencia fisica, mental y emocional hacia una sustancia, actividad
o relacion, afectando de forma negativa en su entorno Biopsicosocial.

INSUMOS e Formato de referencia y contra referencia.

o Hoja de referencia debidamente requisitada e integrada al expediente
RESULTADOS clinico del paciente del C.R.I.A. o Santa Rita como la marca la NOM-
004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

INTERACCION CON e DAP/CRIA/01-06 Seguimiento en consulta externa y altadefinitiva
OTROS del servicio.

PROCEDIMIENTOS

e Aplicable para todo ciudadano que requiera de un servicio en un
establecimiento de salud de menor capacidad resolutiva a otro de
mayor capacidad resolutiva.

e Aplicable para aquellos usuarios que requieran atencién no
relacionada con los servicios que presta nuestra institucion.

e Aplicable para aquellos usuarios que requieran atenciénrelacionada
con los servicios que presta nuestra institucién, peroque presenten
dificultad para acceder a los mismos (domicilio, saturacién del servicio
de internamiento, a solicitud juridico- legal, entre otros).

POLITICAS e Aplicable a todo usuario o usuaria que cumpla su estancia en elarea

residencial durante un periodo de 90 dias, se le otorgue para su

seguimiento en el area de consulta externa para cumplir criterios
diagndsticos de remisién total segun el DSM-5y la CIE-11.

e El familiar responsable o tutor se compromete desde la firma del
consentimiento informado (del mayor o nifia, nifio o adolescente)
a acudir en caso de que el wusuario requiera estudios
complementarios o el servicio de un médico especializado

Manual de Procedimientos de la Direccién de Atencion Psicoldgica del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramdn No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México.
C.P. 52760
30



DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA DEL
HuixquiLucan SMDIF HUIXQUILUCAN

2022-2024

“2024. Ano del Bicentenario de la Erecciéon del Estado Libre y Soberano de México”

e El familiar responsable o tutor se compromete desde la firma del
consentimiento informado (del mayor o nifia, nifio o adolescente)que en
el caso de que el usuario requiera atencién médica urgente, se dara
aviso inmediato a los familiares y se trasladarapor sus propios medios.

No. PUESTO ACTIVIDAD

La Direccion de Atencion Psicologica recibe la solicitud realizada por un
usuario de forma presencial y/o via telefénica o por alguna institucién
publica o privada que refiera a un usuario mediante un oficio.

Direccion de
1 Atencion
Psicol6gica

Subdireccién de . - - . .
Instruye al equipo médico técnico correspondiente para realizar la

2 C.R..A.y Santa )
: referencia.
Rita
. Identifica a partir de la valoracion clinica aquellos usuarios que requieran
3 M_ed'CO/ atencion de seguimiento o en su caso, atencidn especializada, a
Psicblogo dependencias del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, instituciones publicas o privadas, segun proceda la capacidad
resolutiva.
Médico / Realiza el llenado del formato de referencia (pacientes de consultaexterna
4 o e internamiento) con lenguaje médico técnico, letra de molde, sin
Psicélogo

abreviaturas, corrector, ni tachaduras y sin dejar espacios en blanco.

En caso de ser adolescente se solicita a familiar firme acuse de recibido,
Médico / nombre, fecha y hora en la que se concluye el proceso; solicita ademas
que el familiar responsable indique y escriba resolucién de dudas y
documentacién que se le entregue (referencia, recetas, copias de
laboratoriales, entre otros posibles) asi como pertenencia en caso de
que él o la paciente se haya encontrado en el area residencial.

Psicélogo
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En caso de ser mayor de edad se solicita a paciente firme acuse derecibido,
nombre, fecha y hora en la que se concluye el proceso; solicita ademas
qgue el familiar responsable indique y escriba resolucion de dudas y
documentacion que se le entregue (referencia, recetas, copias de
laboratoriales, entre otros posibles) asi como pertenencia en caso de que
él o la paciente se haya encontrado en el area residencial.

Médico /
6 .,

Psicélogo
7 Subdirector

Supervisa que el personal de la Subdireccion integre de forma adecuada
el contenido de la referencia y firma en el area, correspondiente para su
envio. En caso de emergencia y de no encontrarse el personal de esta
area, firmar por area médica, en el espacio asignado de responsable de
unidad por ausencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Mtro. Jorge Gerardo
Nava Esquivel
Subdirector del Centro
de Rehabilitacion
Integral contra las
Adicciones C.R.ILA.y
Santa Rita.

Reviso6 Autorizé
Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencidn Directora de Atencidn
Psicoldgica. Psicolégica.
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Diagrama.

Referencia y Contrarreferencia.

Médico / Psicélogo

Identifica a partir de la valoracion clinica aquellos usuarios que requieran
atencion de seguimiento o en su caso, atencion especializada, a dependencias
del sistema municipal para el desarrollo integral de la familia, instituciones
publicas o privadas, segun proceda la capacidad resolutiva.

Realiza el llenado del formato de referencia (pacientes de
consulta externa e internamiento) con lenguaje médico técnico,
letra de molde, sin abreviaturas, comector, ni tachaduras y sin
dejar espacios en blanco.

NO El paciente es g|
e mayor de edad. &

En caso de ser adolescente se solicita a
familiar fimme acuse de recibido, nombre,
fecha y hora en la que se concluye el
proceso; solicita ademas que el familiar
responsable indique y escriba resolucion
de dudas y documentacion que se le
entregue (referencia, recetas, copias de
laboratoriales, entre otros posibles) asi
como pertenencia en caso de que él o la
paciente se haya encontrado en el area
residencial.

En caso de ser mayor de edad se solicita a

paciente fime acuse de recibido, nombre,
fecha y hora en la que se concluye el
proceso; solicita ademas que el familiar
responsable indique y escriba resolucion
de dudas y documentacion que se le
entregue (referencia, recetas, copias de
laboratoriales, entre otros posibles) asi
como pertenencia en caso de que él o la
paciente se haya encontrado en el area
residencial.

1

Direccion y Subdireccion

Inicio

La Direccidn de Atencion Psicolégica recibe

la solicitud realizada por un usuario de
forma presencial y/o via telefonica o por
alguna institucion pablica o privada que
refiera a un usuario mediante un oficio.

Subdireccion CR.IA. y SANTA RITA
instruye al equipo médico técnico
comrespondiente para realizar la referencia.

Supervisa que el personal de la

Subdireccion integre de forma adecuada el

contenido de la referencia y firma en el
area, correspondiente para su envio. en
caso de emergencia y de no encontrarse
el personal de esta area firmar por area
médica en el espacio asignado de
responsable de unidad por ausencia.

Fin
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Sistema Municipal 50|
DIF Huixquilucan. | NS
NOMBRE DEL Seguimiento en consulta externa y alta CLAVE
PROCESO definitiva del servicio. DAP/CRIA/01-05

e Otorgar el servicio de seguimiento en consulta externa y alta

OBJETIVO definitiva para usuarios y usuarias que hayan egresado del area
residencial del C.R.l.A. o Santa Rita.

e Poblacion con trastornos mentales y del comportamiento por

ALCANCE consumo de estupefacientes que hayan egresado del &rea

residencial de C.R.I.A. o0 Santa Rita posterior a un periodo igual

0 mayor a 90 dias.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo
5.

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de caracter Municipal, denominados Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia,Articulo 3°.

e Ley General de Salud. Articulo 3° Fracciones IX, XXy XXI.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.Articulo
41° Fraccion VIII.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

e NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

e NOM-028-SSA2-2009 para la Prevencién, Tratamiento yControl de
Adicciones.

e Codigo Etico del Psicélogo.

MARCO JURIDICO

e Abstinencia: Cese o reduccion de consumo prolongado.

e Adiccién o dependencia: Es el estado psicofisico causado porla
DEFINICIONES interaccién de un organismo vivo con un farmaco, alcohol, tabaco u
otra droga, caracterizado por modificacion del comportamiento y otras
reacciones que comprenden siempre un

impulso irreprimible por tomar dicha sustancia en forma continua
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o0 periddica, a fin de experimentar sus efectos psiquicos y a veces para
evitar el malestar producido por la privacion.

Capacidad resolutiva: Capacidad de brindar un servicio yotorgar
resultado de la atencién en el campo de la salud, se entiende como un
cambio en el estado de salud que pueda atribuirse a la atencion
precedente en salud.

Centro de Rehabilitacién Integral Contralas Adicciones(C.R.1LA. Y
SANTA RITA): Centros de tratamiento residencial y/o ambulatorio para
el tratamiento de las adicciones que formanparte del Sistema Municipal
para el desarrollo integral de la familia Huixquilucan.

CIE-11: Clasificacion Internacional de Enfermedades, undécima
revision.

Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que
agrupa diversos patrones de uso y abuso de estas sustancias, ya sean
medicamentos o téxicos naturales quimicos o sintéticos que actlan
sobre el sistema nervioso central.

Cuota de recuperacién: Erogacion econOmica que realiza el
ciudadano para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobadoen la
Junta de Gobierno y publicados en la gaceta.

DSM-5: Manual diagnéstico y estadistico de los trastornos mentales,
quinta edicion.

Droga: Sustancia que se utilizan con la intencion de actuar sobre el
sistema nervioso con el fin de potenciar el desarrollo fisico o
intelectual, de alterar el estado de animo o de experimentar nuevas
sensaciones, y cuyo consumo reiterado puede crear dependencia o
puede tener efectos secundarios indeseados.

Enfermero: Profesional avalado y certificado por una institucionde
educacion que practica la enfermeria, asistiendo o atendiendo a
enfermos, heridos o lesionados bajo las prescripciones de un médico,
0 ayudar al médico o cirujano.

Equipo médico técnico: Integrantes de un equipo de salud quienes
cuentan con el conocimiento necesario (avalado y certificado por una
instituciéon de educacion) para brindar la atencién médica, psicolégica
y social. En el caso del C.R.I.LA. o
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Santa Rita se refiere a médicos, Psicélogos y personal deenfermeria.

e Intoxicacién: Condicion transitoria tras el consumo de sustancias
psicoactivas, que altera los niveles de conciencia, lacognicion, la
percepcion, las emociones y el comportamiento.

e Médico: Profesional avalado y certificado por una institucion de
educacion que practica la medicina y que intenta mantener y recuperar
la salud mediante el estudio, el diagndstico y eltratamiento de la
enfermedad o lesion del paciente.

e NOM: Norma Oficial Mexicana.

e Pruebas psicométricas: Conjunto de métodos, técnicas y teorias
implicadas en medir y cuantificar las variables psicolégicas de la
personalidad del ser humano.

e Pruebas clinimétricas: Estudio que se lleva a cabo para la evaluacién
de la seguridad y eficacia de una intervencibn médica; como la
administracion de un medicamento, dispositivomédico o tratamiento.

e Psicologo: Profesional avalado y certificado por una institucionde
educacion que practica la Psicologia y que trata el estudio yel analisis
de la conducta y los procesos mentales de los individuos y de grupos
humanos en distintas situaciones.

e Remision inicial: Periodo posterior a 3 meses de abstinencia de
consumo de estupefacientes y menor a 12 meses.

e Remision total: Periodo posterior a 12 meses de abstinencia,
equivalente al alta del servicio.

e Sindrome de abstinencia o de supresion: Es el conjunto de
sintomas y signos, cuya gravedad es variable, que aparece durante la
suspension brusca, total o parcial del consumo de una sustancia
psicoactiva, luego de una fase de utilizacion permanente o del
consumo de altas dosis de la misma.

e Sustancia psicoactiva o psicotrépica: Es la sustancia que altera
algunas funciones mentales y a veces fisicas, que al ser consumida
reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen a una adiccion.

e Trastorno adictivo: Patron desadaptativo de comportamiento que
provocan un trastorno psiquico, fisico o mixto, por abuso de
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alguna sustancia o conducta determinada. Se clasifican como: relacionado
con sustancias (por consumo de sustancia y por induccion intoxicacion) y
no relacionado con sustancias (juego patolégico).

e Usuario con uso de sustancias psicoactivas: Persona que crea una
dependencia fisica, mental y emocional hacia una sustancia, actividad
o relacién, afectando de forma negativa en su entorno Biopsicosocial.

¢ Nota de evolucibn médica, nota de evolucién psicolégica,formato de

INSUMOS entrevista de seguimiento, nota de alta médica.
e Recibo de comprobante de cuota de recuperacion.
e Formatos clinicos para integrar al expediente del paciente de
RESULTADOS

C.R.ILA. 0 Santa Rita como la marca la NOM-004-SSA3-2012,Del
expediente clinico.

INTERACCION CON

OTROS

PROCEDIMIENTOS

e DAP/CRIA/03-05 Referencia y contra referencia.

e Aplicable para todo ciudadano que continué con su valoracion,
prevencion, diagnoéstico y tratamiento sobre los trastornosmentales y
del comportamiento por uso de sustancias en un rango de edad de
12 a 59 afos posterior a haber encontrado en el &rea residencial del
C.R.ILA. o Santa Rita cumpliendo los criterios diagndsticos de

POLITICAS remision inicial o remision total segunlos criterios del DSM-5 y la CIE-
11.
e Aplicable para todo ciudadano que no requiera atencion médica
especializada por padecimientos crénico degenerativos y /o
psiquiatricos en descontrol, asi como estado de abstinencia e
intoxicacion que requieran un servicio
de urgencias.
No. PUESTO ACTIVIDAD
La Direccion de Atencion Psicoldgica recibe la solicitud realizada por un
1 Direccion de usuario de forma presencial y/o via telefénica o por alguna institucién
Atencion Psicolégica | publica o privada que refiera a un usuario mediante un oficio.
Subdireccién del Instruye al Psic6logo correspondiente para sefialar una fecha, con
2 C.R.ILA. y Santa Rita base en la agenda del servicio de orientacion psicolégica.
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3 Médico

Recaba mediante interrogatorio y exploracion fisica los datos requeridos
para el seguimiento en nota médica. Otorgar receta médica y/o solicitud
de estudios de laboratorio segun requiera el paciente. Otorgar cita de
seguimiento.

4 Médico

En caso de que el usuario o usuaria no cumpla con criterios para
seguimiento en el area de consulta externa del C.R.ILA. realiza
canalizacion (referencia).

5 Psicélogo

Recaba los datos necesarios para el formato de nota de evolucion
psicol6gica o recaba los datos necesarios para el formato de entrevista de
seguimiento segun corresponda el tiempo (en los meses 1, 3, 6 y 12
posteriores a su egreso).

Evaluar mediante el interrogatorio los factores de riesgo y
proteccién que presente el o la paciente, aplicando pruebas psicométricas
en caso necesario.

6 Médico

Realizar nota de alta definitiva del servicio para los siguientes casos:

a) Elusuario o usuaria cumple con criterios de remision total segiinel DSM-
5ylaCIE-11,

b) No acude a sus consultas asignadas en 2 ocasiones sin justificacion,
C) Alta voluntaria, cuando acude y verbaliza que ya no puede asistir
exponiendo su situacion (trabajo, escuela, cambio de residencia, etc.).

d) Presenta la necesidad de ser referido a otra unidad a solicitud o
porque se requiere otro tipo de atencion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Mtro. Jorge Gerardo
Nava Esquivel
Subdirector del Centro
de Rehabilitacién
Integral contra las
Adicciones C.R.LA.y
Santa Rita.

Reviso Autorizé
Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion Directora de Atencion
Psicologica. Psicologica.
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DIAGRAMA
Seguimiento en Consulta Externa y Alta definitiva del servicio.
Médico Psicologo
Inicio
La Direccidn de Atencion Psicoldgica recibe i - - Fin
1 la solictud realizada por un usuario de forma En caso de que el usuario 0 usuaria no cumpla con
 presencial y/o via telefonica o por alguna criterios para seguimiento en el érea de consulta externa
OONIcl NG 0 peae e e del CR.IA. 0 SANTA RITA realiza canalizacion
usuario mediante un oficio. RS (referencia)

Subdireccion CRI.A.y SANTARITA
instruye al psicdlogo correspondiente para
sefialar una fecha, con base en la agenda 5

del servicio de orientacion psicoldgica. ) 0
Recaba los datos necesarios para el formato de nota de evolucion

B psicoldgica o recaba los datos necesarios para el fomato de entrevista de

sequimiento segun comesponda el tiempo (en los meses 1, 3, 6 y 12

{El pacente cuenta con posteriores a su egreso). evaluar mediante el interrogatorio los factores de

Sl e riesgo y proteccion que presente el o la paciente, aplicando pruebas

psicométricas en caso necesario.
3

Recaba mediante interrogatorio y exploracion fisica los
datos requeridos para el sequimiento en nota médica.
otorgar receta médica y/o solicitud de estudios de
laboratorio sequn requiera el paciente. otorgar cita de
sequimiento.

Realizar nota de alta definitiva del servicio para los siguientes casos:

A El usuario o usuaria cumple  B) No acude a sus consultas b
us usu cu on j isi
) P P referido a otra unidad a solicitud o

con criterios de remision total  asignadas en 2 ocasiones sin exponiendo su situacidn (trabajo, o2 e kol

seglin el DSM-5 y la CIE-11, justificacion. escuela, Cam:tig )de residencia, orein

D) Presenta la necesidad de ser

Las citas se programan dependiendo de las necesidades del
paciente y la valoracion del médico y psicélogo.

FIN
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL Reingreso al &rea residencial CLAVE
PROCESO g ' DAP/CRIA/01-06
e Otorgar el servicio de reingreso secundario al proceso derecaida de
OBJETIVO las y los usuarios. al area residencial de los espacios denominados

C.R.lLA. y Santa Rita.

e Poblacion que haya egresado del C.R.I.LA. o Santa Rita del
Sistema Municipal DIF Huixquilucan y que presenten recaidaen el
consumo de estupefacientes.

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 4°.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulo
50,

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de caracter Municipal, denominados Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia;articulo 3°.

MARCO e Ley General de Salud. Articulo 3° fracciones I1X, XXy XXI.

JURIDICO e leyde A§|§tenC|a Social del Estado de México y Municipios.Articulo
41° Fraccion VIII.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

e NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

e NOM-028-SSA2-2009 para la Prevencion, Tratamiento yControl
de Adicciones.

e Codigo Etico del Psicologo.

ALCANCE

e Abstinencia: Cese o reduccién de consumo prolongado.

e Adiccion o dependencia: Es el estado psicofisico causado por la
DEFINICIONES interaccién de un organismo vivo con un farmaco, alcohol, tabaco u
otra droga, caracterizado por modificacién delcomportamiento y otras
reacciones que comprenden siempre un impulso irreprimible por
tomar dicha sustancia en forma

continua o periédica, a fin de experimentar sus efectos
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psiquicos y a veces para evitar el malestar producido por la privacion.

e Capacidad resolutiva: Capacidad de brindar un servicio y otorgar
resultado de la atencién en el campo de la salud, se entiende como
un cambio en el estado de salud que pueda atribuirse a la atencion
precedente en salud.

e Centro de Rehabilitacion Integral Contralas Adicciones (C.R.I.A.
Y SANTA RITA): Centros de tratamiento residencial y/o ambulatorio
para el tratamiento de las adicciones queforman parte del Sistema
Municipal para el desarrollo integral de la familia Huixquilucan.

e CIE-11: Clasificacion Internacional de Enfermedades, undécima
revision.

e Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico que
agrupa diversos patrones de uso y abuso de estas sustancias, ya
sean medicamentos o téxicos naturalesquimicos o sintéticos que
actlan sobre el sistema nervioso central.

e Cuota de recuperacion: Erogacién economica que realiza el
ciudadano para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobadoen la
Junta de Gobierno y publicados en la gaceta.

e DSM-5: Manual diagnéstico y estadistico de los trastornos mentales,
quinta edicion.

e Droga: Sustancia que se utilizan con la intencién de actuar sobre el
sistema nervioso con el fin de potenciar el desarrollo fisico o
intelectual, de alterar el estado de animo o de experimentar nuevas
sensaciones, y cuyo consumo reiterado puede crear dependencia o
puede tener efectos secundarios indeseados.

e Enfermero: Profesional avalado y certificado por una institucion de
educacion que practica la enfermeria, asistiendoo atendiendo a
enfermos, heridos o lesionados bajo las prescripciones de un médico,
0 ayudar al médico o cirujano.

e Equipo médico técnico: Integrantes de un equipo de salud quienes
cuentan con el conocimiento necesario (avalado y certificado por una
instituciébn de educacion) para brindar la atencion médica,
psicolégica y social. En el caso del C.R.1.A. 0 Santa Rita se refiere a
médicos, psicélogos y personal de enfermeria.
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e Intoxicacién: Condicion transitoria tras el consumo desustancias
psicoactivas, que altera los niveles de conciencia, la cognicion, la
percepcion, las emociones y el comportamiento.

e Meédico: Profesional avalado y certificado por una institucién de
educacion que practica la medicina y que intenta mantenery
recuperar la salud mediante el estudio, el diagnéstico y el tratamiento
de la enfermedad o lesién del paciente.

e NOM: Norma Oficial Mexicana.

e Pruebas psicométricas: Conjunto de métodos, técnicas y teorias
implicadas en medir y cuantificar las variablespsicoldgicas de la
personalidad del ser humano.

e Pruebas clinimétricas: Estudio que se lleva a cabo para la
evaluacion de la seguridad y eficacia de una intervenciénmédica;
como la administracién de un medicamento, dispositivo médico o
tratamiento.

e Psicologo: Profesional avalado y certificado por una institucién de
educacion que practica la Psicologia y que trata el estudio y el analisis
de la conducta y los procesos mentalesde los individuos y de grupos
humanos en distintas situaciones.

e Remision inicial: Periodo posterior a 3 meses de abstinenciade
consumo de estupefacientes y menor a 12 meses.

e Remision total: Periodo posterior a 12 meses de abstinencia,
equivalente al alta del servicio.

e Sindrome de abstinencia o de supresion: Es el conjunto de
sintomas y signos, cuya gravedad es variable, que aparece durante
la suspension brusca, total o parcial del consumo de una sustancia
psicoactiva, luego de una fase de utilizacion permanente o del
consumo de altas dosis de la misma.

e Sustancia psicoactiva o psicotrdpica: Es la sustancia que altera
algunas funciones mentales y a veces fisicas, que al serconsumida
reiteradamente tiene la posibilidad de dar origen a una adiccién.
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Trastorno adictivo: Patron desadaptativo de comportamientoque
provocan un trastorno psiquico, fisico o mixto, por abuso de alguna
sustancia o conducta determinada. Se clasifican como: relacionado
con sustancias (por consumo de sustancia y por induccién
intoxicacién) y no relacionado con sustancias (juego patolégico).
Usuario con uso de sustancias psicoactivas: Persona que crea
una dependencia fisica, mental y emocional hacia una sustancia,
actividad o relacion, afectando de forma negativa en su entorno
Biopsicosocial.

INSUMOS

Copia de acta de nacimiento, comprobante de domicilio (no mayor a
3 meses), identificacion oficial, CURP y acta de nacimiento del
paciente, copia de identificacion oficial de familiar o tutor, copia de
seguro médico en caso de contar conalguno.

Recibo de comprobante de cuota de recuperacion.

5 estudios de laboratorio y/o gabinete, como lo marca la normativa
de IMCA y CONASAMA.

Formatos de hoja de ingreso, consentimiento informado (voluntario o
involuntario), reglamentos de pacientes, familiarese institucionales,
aviso de privacidad (mayor de edad o adolescentes); ademas, en
caso de reingresar posteriormente a unafio se realizardn nuevos
formatos de historia clinica médica, historia clinica psicoldgica y
entrevista inicial, estos Ultimos 3 en un plazo no mayor a setenta y
dos horas. Notas de valoracibn médica, psicoterapia, pruebas
psicoldgicas yclinimétricas, registro de farmacos y signos vitales,
estudio socioecondémico, hoja de egreso. Expediente clinico del
paciente de C.R.l.A. 0 Santa Rita como la marca la NOM-004-
SSA3-2012, Del expediente clinico.

RESULTADOS

Formatos clinicos para integrar al expediente del paciente del
C.R.ILA. 0 Santa Rita como la marca la NOM-004-SSA3-2012,Del
expediente clinico.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

DAP/CRIA/03-05 Referencia y contra referencia.

POLITICAS

Aplicable para todo ciudadano que solicite  valoracion,
prevencién, diagnostico y tratamiento sobre los trastornos
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mentales y del comportamiento por uso de sustancias en un rango de
edad de 12 a 59 afios, posterior a recaida segun los criterios del DSM-
5y laCIE-11.

e Aplicable para todo ciudadano que no requiera atencion médica
especializada por padecimientos crénico degenerativos y /o
psiquiatricos en descontrol, asi como estado de abstinencia e
intoxicacion que requieran un servicio de urgencias.

e Aplicable para todo ciudadano que cumpla con el diagnéstico de
trastornos mentales y del comportamiento por consumo de
estupefacientes con dependencia moderada a severa y que nohaya
cumplido con el criterio de remisién total, segun lo marcael DSM-5 y
la CIE-11.

e Aplicable para mayores de edad que acudan de forma presencial y
soliciten internamiento voluntario, en caso demenores de edad
deberan acudir con familiar o tutorresponsable quien firme
consentimiento informado.

e Aplicable para todo ciudadano en el rango de edad previamente
establecido que acuda por indicacion juridica.

e Aplicable para pacientes que hayan concluido un procesoprevio en el
C.R.LLA. 0 Santa Rita igual o0 mayor de 90 dias. Noaplica para algin
otro tipo de egreso.

e Aplicable solo para un reingreso, en caso de solicitar reingresarpor
segunda vez se realizara referencia al usuario o usuaria a alguna otra
institucion de gobierno especializada en la atencidondel tratamiento de
adicciones.

e Aplicable solo para usuarios que se hayan encontrado fuera del
C.R.lLA. 0 Santa Rita por un periodo de 3 meses posterior a su egreso.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de | Reciben solicitud ciudadana (de forma escrita o verbal) para el reingreso
1 Atencion del usuario o usuaria, asi mismo supervisan en conjuntola posibilidad del
Psicolégica ingreso dependiendo de los criterios y la disponibilidad de camas de
y ambos centros.
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Subdireccion
C.RIA. vy
Santa Rita.

Reciben solicitud ciudadana (de forma escrita o verbal) para el reingreso
del usuario o usuaria, asi mismo supervisan en conjuntola posibilidad del
ingreso dependiendo de los criterios y la disponibilidad de camas de
ambos centros.

Equipo
2 médico
técnico

Recaba datos necesarios para el registro en la Hoja de Ingreso,
solicitados tanto al paciente como al familiar. Se agrega alexpediente
previo, sin cambio en el nimero de registro.

Equipo
3 médico
técnico

Se otorgan los formatos de consentimiento Informado para adolescentes
0 para mayor de edad, el Reglamento Interno del Paciente, Reglamento
Interno del Familiar y aviso de privacidad (mayor de edad o adolescente;
es necesario aclarar las dudas y explicar el sentido del mismo en el
proceso de rehabilitacion, seprocedera a llenar de forma correcta, en caso
de menores de edadquien firma sera el familiar o tutor. Se integra la
documentacion del paciente dentro del expediente.

4 Médico

Realiza historia clinica médica (en caso de que la historia clinica previa
tenga un periodo mayor a un afio) mediante exploracién fisica e
interrogatorio (acompafado del servicio de enfermeria como testigo y
familiar responsable como 2° testigo), se otorga receta con indicaciones
médicas y solicitudes de laboratorio y gabinete, en caso de ya contar con
los mismos se realizara la interpretacion de estudios dentro de la historia
clinica médica o en nota médica.

5 Enfermeria

Se realiza exploracién fisica en conjunto con el servicio de medicina, se
realiza revision de pertenencias para evitar que él o la paciente ingresen
con objetos prohibidos dentro de C.R.I.A. 0 Santa Rita.

Enfermeria
6 y asistente
de estancia

Ingresa al usuario o usuaria al area de internamiento. Se le asignacama,
espacio para colocar su ropa, lugar para colocar objetos deaseo personal,
se le integra al rol de actividades semanales.

Equipo
7 médico
técnico

Realiza los formatos pendientes en caso de que el ingreso sea directo en
un lapso no mayor a setenta y dos horas (documentacién previamente
descrita en procedimiento especifico Consulta Externa). Se integran al
expediente clinico.

Equipo
8 médico
técnico

Ofrece el servicio correspondiente a su area, siendo la valoracién médica,
consulta psicoterapéutica, aplicacion de pruebas psicométricas Yy
clinimétricas, toma de signos vitales y entrega de farmacos.
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9 Médico

Egreso y referencia. El término del proceso de internamiento se puede
dar por las siguientes situaciones:

a) Usuario o usuaria cumple con el proceso de 30 dias cumpliendoel
diagndstico de remisidn inicial segun los criterios del DSM-5 y de la CIE-
11, se realiza nota de egreso y referencia para seguimiento en unidad
correspondiente. Aquellos usuarios o usuarias que cumplan con este tipo
de egreso y les corresponda

C.R.lLA. 0 Santa Rita como unidad de seguimiento pasaran al proceso de
consulta externa hasta alta definitiva.

b) Se solicita alta voluntaria (solo para ingresos voluntarios) previoal
término de los 90 dias que marca el consentimiento informado, se firma
acta informativa.

C) Se realiza referencia por alguna situacion médica, psiquiatrica,
familiar, laboral, académica, legal, entre otras, que justifiquen el egreso.
d) Incumplimiento por parte del usuario o usuaria de alguno de lospuntos
de los reglamentos internos del C.R.l.A. o Santa Rita.

e) En caso del fallecimiento del paciente, se realiza informe a las
autoridades correspondientes.

Subdireccion
10 | cRrIAy
Santa Rita.

En caso del egreso inciso e), da aviso a la Direccion de Atencion Psicologica
y realiza informe ante la autoridad correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Mtro. Jorge
Gerardo Nava
Esquivel
Subdirector del
Centro de
Rehabilitacion
Integral contra
las Adicciones
C.R.lLA.y Santa
Rita.

Reviso Autorizé
Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion Directora de Atencion
Psicologica. Psicolégica.
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Diagrama.

Reingreso al area residencial.

Direccién y Subdireccién. Enfermero Psicélogo Meédico
Inicio "
si ¢Usuario(a) cuenta con NO
criterios para reingreso?
! Reciben solicitud ciudadana (de Referendia verbal o escrita a unidad correspondiente.
forma escrita o verbal) para el 2
reingreso del usuario o usuaria, Recaba datos necesarios para el registro en la hoja de ingreso, solicitados tanto al paciente como al
asimismo supervisan en familiar. se agrega al expediente previo, sin cambio en el nimero de registro.
conjunto la posibilidad del
ingreso dependiendo de los 3
criterios y la disponibilidad de Se otorgan los formatos de consentimiento informado para menor de edad o para mayor de edad, el reglamento interno del
camas de ambos centros paciente, reglamento interno del familiar y aviso de privacidad (mayor de edad o menor de edad; es necesario aclarar las

dudas y explicar el sentido del mismo en el proceso de rehabilitacion, se procedera a llenar de forma correcta, en caso de
menores de edad quien firma sera el familiar o tutor. se integra la documentacion del paciente dentro del expediente.

5 Se realiza exploracion fisica en 4
conjunto con el servicio de medicina, Realiza historia clinica médica
se realiza revision de pertenencias (en case de que la h|séuna clinica
p 5 P previa tenga un periodo mayor a
= = para evitar que €l o la paciente Sin o) inad 2
2 s xploracién
Asistente de estancia. ingresen con objetos prohibidos fisica e interrogatorio
dentro de C.R.1LA. 0 SANTA RITA. (acompaiiado del servicio de
enfermeria como testigo y familiar
responsable como 2° testigo). se
otorga receta con indicaciones
Ingresa al usuario o usuaria al area de intemamiento. Se = mted!casy z?llC;WGES de a
< 5 aboratorio y gabinete, en caso de
le asigna cama, espacio para colocar su ropa, lugar para s e
colocar objetos de aseo personal, se le integra al rol de realizara la interpretacion de
actividades semanales. estudios dentro de la historia

clinica médica o en nota médica

7  Realiza los formatos pendientes en caso de que el ingreso sea directo en un lapso no mayor a setenta y dos
horas (documentacion previamente descrita en procedimiento especifico consulta extema). se integran al

expediente clinico.

B Ofrece el servicio corespondiente a su area, siendo la valoracion médica, consulta psicoterapéutica,

aplicacion de pruebas psicométricas y clinimétricas, toma de signos vitales y entrega de farmacos.

Egreso y Referencia.
El término del proceso de internamiento se puede dar por las siguientes situaciones:

A) Usuario o usuaria cumple con el proceso de 30 dias cumpliendo el diagnéstico de remision inicial segun los criterios del
dsm-5 y de la cie-11, se realiza nota de egreso y referencia para seguimiento en unidad comespondiente. aquellos
usuarios o usuarias que cumplan con este tipo de egreso y les corresponda C.R.I.A. o SANTA RITA como unidad de
seguimiento pasaran al proceso de consulta extema hasta alta definitiva.

B) Se solicita alta voluntaria (solo para ingresos voluntarios) previo al término de los 90 dias que marca el consentimiento
informado, se fina acta informativa.

C) Se realiza referencia por alguna situacion médica, psiquiatrica, familiar, laboral, académica, legal, entre ofras, que
justifiquen el egreso.

D) Incumplimiento por parte del usuario o usuaria de alguno de los puntos de los reglamentos intemos del C.R.LA. o
SANTA RITA.

E) En caso del fallecimiento del paciente, se realiza informe a las autoridades comrespondientes.

Subdirecciéon

10 En caso del egreso inciso €), da aviso
a la Direccion de Atencién Psicolégica
y realiza informe ante la autoridad
cormrespondiente.
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4. DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA.
4.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL CLAVE
PROCESO Orientacion psicologica.

DAP/DP/02-01

e Brindar apoyo y/o acompafiamiento psicolégico a las personas que
soliciten el servicio, mediante un espacio de escucha activa y reflexion

OBJETIVO en donde el Psicélogo busca que el usuario pueda identificar sus
sentimientos, pensamientos y conductas, asi como los factores que los
generan o influyen en ellos y asi contribuir en el desarrollo de
estrategias para afrontarlos de manera positiva y saludable.

e Aplica para poblacion en general en un rango de edad de 4 afios hasta
los 70 afios de edad.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 4°.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulo
5°.

e Reglamento de La Ley General de Salud en Materia de Prestaciéon de
Servicios de Atencion Médica.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios; Articulo
40°.
NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico (5).
Cadigo Etico del Psicologo México.

ALCANCE

MARCO JURIDICO

e Apoyo psicolégico: Apoyo que se brinda para satisfacer las
necesidades mentales, emocionales, sociales y espirituales del usuario
gue solicite el servicio.

DEFINICIONES e Acompafiamiento psicologico: Acompafiar a la persona en sus
emociones y vivencias frente a la proximidad de algin acontecimiento
importante.

e Consultorio psicolégico: Espacio de consulta de un Psicélogo en el
cual se presta un servicio de atencion en forma individual.
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e Conductas: Manera de comportarse una persona en una situacion
determinada o en general.

e Creencias: Conjunto de principios ideolégicos de una persona, un
grupo social o un partido politico.

e Crisis emocional: Periodos de tiempo en los que se percibe un
desequilibrio emocional a raiz de un suceso inesperado, dificil o
peligroso.

e Cuota de Recuperaciéon: Erogacién econdmica que realiza el
ciudadano para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobado en la
Junta de Gobierno y publicados en la gaceta.

e Escucha activa: Escuchar con conciencia plena el mensaje del
interlocutor, con el objetivo de entender lo que esté diciendo, de manera
enfocada y empatica.

o Estrategias: Serie de acciones muy meditadas, encaminadas a un fin
determinado.

o Estado de ebriedad: Estado fisiol6gico y/o psicol6gico inducido por el
consumo excesivo de alcohol.

o FEfecto de sustancias psicoactivas: Comportamiento violento o
agresivo, deterioro de la memoria, dificultad para concentrarse,
fluctuaciones del estado de 4nimo, que incluyen ansiedad, depresion,
euforia, panico y mania.

¢ Expediente clinico: Conjunto Unico de informacion y datos personales
de un usuario.

e [Formato de orientacién psicolégica: Formato institucional en donde
se registra la informacién personal del usuario.

e Formato de lista de asistencia: Formato institucional en donde el
usuario realiza su registro de asistencia.

e Intervencion en crisis: Intervencién de tiempo limitado con un enfoque
psicoterapéutico especifico para estabilizar inmediatamente a las
personas en crisis.

e Lucidez mental: Capacidad de pensar y expresarse de forma clara y
precisa.

e Orientacion Psicoldgica: Proceso donde el Psicélogo profesional
ofrece una guia sobre un tema concreto o situaciones determinadas
donde el usuario no sabe como afrontarlas.

e Pensamientos: Capacidad que tienen las personas de formar ideas y
representaciones de la realidad en su mente, relacionando unas con
otras.

e Psicologo: Profesional de la salud mental, titulado en la licenciatura de
Psicologia, que se encuentra adscrito al Departamento de Psicologia
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del SMDIF Huixquilucan.

e Referencia o canalizacién: Se realiza cuando el usuario requiere de
la intervencién de otro profesionista para complementar su tratamiento
o bien si el padecimiento debe ser tratado por otra area o instancia.

e Reflexion: Pensamiento o consideracion de algo con atencion y
detenimiento para estudiarlo o comprenderlo bien.

e Sentimientos: Pensamiento o consideracion de algo con atencion y
detenimiento para estudiarlo o comprenderlo bien.

e Seguimiento psicolégico: Monitorear que la mejora de la situacion se
mantenga de forma habitual, si no también cuidar que no se regrese al
problema por el que se llegé y del cual ya se habia alcanzado una
mejora.

o Valores: Aspectos positivos que nos permiten convivir con otras
personas de un modo justo con el fin de alcanzar un beneficio global
como sociedad.

e Voluntad: Capacidad de un individuo de tomar decisiones y organizar
su propia conducta.

e Solicitud ciudadana mediante escrito dirigido a Presidencia, Direccién
de Atencién Psicoldgica y Direccion General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan y/o solicitud
ciudadana de forma presencial o via telefonica, para brindar orientacion
psicologica.

e Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros de
salud publicos, otras dependencias del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan, entre otras) dirigido a
Presidencia, Direccién de Atencion Psicoldgica y/o Direccion General
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

INSUMOS Huixquilucan.

e Solicitud mediante escrito elaborado por dependencias educativas de
orden publico o privado, que requieran de orientacion psicoldgica para
la poblacion escolar en general, dirigido a Presidencia, Direccion de
Atencion Psicoldgica y/o Direccion General del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

e Psic6logo adscrito al departamento de Psicologia del SistemaMunicipal
para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

e Consultorio psicoldgico con la infraestructura necesaria para mantener
la privacidad del Psicélogo y el usuario.

Formato de orientacion psicologica.
Formato de lista de asistencia.

RESULTADOS e Lista de asistencia.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Atencion Psicoldgica del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramdn No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México.
C.P. 52760
50



DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA DEL
HuixquiLucan SMDIF HUIXQUILUCAN

2022-2024

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

e Formato de orientacién psicoldgica.

INTERACCION CON e DAP/CRIA/01-04. Referencia y contra referencia.

OTROS e DAP/DPA/03-01 Estudio socioeconémico
PROCEDIMIENTOS

Parael Psicélogo encargado de brindar la orientacién psicolégica.

e Proporcionar al usuario y su familiar responsable un trato cordial y
amable, basado en el cédigo de ética del Psicélogo, respetando sus
valores, creencias y origen.

e Recibir a los usuarios presentandose por su nombre completo y cargo,
asi como portar gafete en un lugar visible, bata y/o chaleco institucional.

e Verificar si el usuario tiene una cita para orientacién psicolégica,
agendada previamente.

e Si cuenta con cita previamente agendada, ya sea de forma presencial
o0 via telefénica, se le brinda el servicio de orientacion psicoldgica.

e Siel usuario no cuenta con una cita para orientacién psicolégica, se le
brindara en ese momento cita, conforme a la agenda del Psicélogo.

e Siun paciente agendado para orientacidn psicoldgica no se presenta a
su cita programada, se da por finalizada su atencién, hasta el momento
en gue vuelva a reagendar.

e Sijustifica su falta con algiin comprobante, médico, laboral o educativo,

POLITICAS se le abrira un espacio cercano a la fecha de su anterior consulta, de
no ser asi se le agendard con base en los lugares disponibles de la
agenda del Psicologo.

e Indica al usuario acerca de la cuota de recuperacion que debe ser
cubierta antes de recibir el servicio.

e Solo los usuarios en crisis emocional podran acceder al servicio sin
cubrir en un principio la cuota de recuperacion, una vez estabilizados
se da la indicacion de cubrir dicha cuota.

e Solo los usuarios en crisis emocional podran acceder al servicio sin
tener una cita previa, una vez estabilizados se les brinda una cita de
seguimiento psicolégico.

Paralos usuarios que soliciten el servicio.

e Se brinda servicio a los usuarios que se presentan por voluntad, sea
por decisién propia y/o referidos por alguna institucion.

e Las orientaciones psicolégicas solo se imparten de forma presencial,
no se cuenta con servicio a distancia o por via telefénica.

e Los horarios de atencién son de lunes a jueves de 09:00 a 17:00 horas
y los dias viernes de 09:00 a 15:00 horas.

e La orientacion psicolégica tiene una duracion de 40 minutos.
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e Encaso de que el usuario sea adolescente, se debe de presentar acompafiado de
un adulto que acredite ser familiar o una persona autorizada por los familiares
para acompafiar al adolescente.

e En caso de presentarse un usuario adolescente, sin su adulto familiar y/o
acreditado por la familia, no se podra brindar el servicio de orientacion
psicoldgica, se debera salvaguardar la integridad del paciente resguardandolo en
el consultorio psicolégico, se debera llamar al adulto responsable para que acuda
por el menor, reagendado asi lacita de orientacion psicolégica.

e Elusuario se debe de presentar puntual a la cita programada.

e Solo se cuenta con 10 minutos de tolerancia para llegar a la cita agendada,
después del minuto 10 se reagenda la cita con base en la agenda del Psicélogo.

e  Para recibir el servicio, el usuario se debe de presentar con lucidez mental.

e No se brindara servicio a los usuarios que asistan en estado de
ebriedad o bajo el efecto de sustancias psicoactivas.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccidn de La Direccion de Atencion Psicoldgica recibe la solicitud realizada por el
1 Atencién usuario de forma presencial y/o via telefénica o por alguna institucion
Psicolégica publica o privada que refiera a un usuario mediante un oficio.
Direccién de Instruye a Ia_jefatura para brindar_el seguimiento ?e_cesario ala solicituq rezflliz:fu,ja
2 Atencion por el usuario, de forma presencial y/o via telefénica y/o por alguna institucion
S pUblica o privada que refiera a un usuario mediante un
Psicoldgica .
oficio.
Jefatura del Instruye al Psicologo correspondiente para sefialar una fecha, con base enla agenda
3 departamento de del servicio de orientacion psicolégica.
Psicologia
Psic6logo ¢El usuario se encuentra en crisis emocional?(Sl)
4 continuar con el paso 5,6y 7.
(NO) continuar con el paso 10.
Psicélogo Realiza intervencion en crisis, la cual implica dar la orientacién
5 psicoldgica de forma inmediata para estabilizar emocionalmente alusuario.
6 Psicélogo Una vez estabilizado el paciente, se le indica que cubra la cuota de
recuperacion referente al servicio de orientacion psicologica.
7 Psic6logo A partir de los datos obtenidos en la intervencién, decide si le habra dedar una
cita para entrevista clinica y/o se realiza referencia.
8 Psic6logo ¢El usuario requiere de referencia?
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(SI) continuar con paso 9.

(NO) continuar con paso 10.

9 Psicélogo Consultar proceso de referencia DAP/CRIA/01-04. Referencia y contra
referencia.
Psicélogo Si el usuario que solicita la consulta no presenta crisis emocional, se le brinda una
10 fecha de consulta con base en la disponibilidad de la agenda del Psicélogo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elabord Reviso Autorizo
Mtro. Antonio Elias Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Anaya Mena Directora de Atencion Directora de Atencion
Jefe del Departamento Psicoloégica. Psicologica.
de Psicologia.
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Diagrama.

ORIENTACION PSICOLOGICA.

Jefatura del departamento de

Direccion de Atencion Psicolégica < 2 Psicologo
psicologia
4
Inicio

continua LE| usuario se continuar

r con el No encuentra en - con el

paso 10 = orisis = paso 5, 6
emocional 7 v7

1

La Direccion de Atencion
Psicoldgica recibe la
solicitud realizada por el
usuario de forma presencial
y/o via telefénica o por
alguna institucién publica o
privada que refiera a un
usuario mediante un oficio.

2

Instruye a la jefatura para
brindar el seguimiento
necesario a la solicitud

realizada por el usuario, de
forma presencial y/o via
telefénica y/o por alguna
institucién publica o privada
que refiera a un usuario
mediante un oficio.

Instruye al psicélogo
comespondiente para
sefalar una fecha, con base
en la agenda del servicio de
orientacion psicoldgica.

continu
arcon
paso 10

5

Realiza intervencion en
crisis, la cual implica dar la
orientacion psicolégica de

forma inmediata para
estabilizar
emocionalmente al
usuario.

6

Una vez estabilizado el
paciente, se le indica que
cubra la cuota de
recuperacion referente al
servicio de orientacion
psicologica.

7 A partir de los datos
obtenidos en la
intervencion, decide sile
habra de dar una cita
para entrevista clinica y/o
se realiza referencia.

Psicologo
8 4
& El usuario
i continuar
N requiere de S s
referencia? 3

9

Consultar proceso de
referencia DAP/
CRIA/01-04.
Referencia y contra
referencia.

10

Si el usuario que
solicita la consulta no
presenta crisis
emocional, se le
brinda una fecha de
consulta con base en
la disponibilidad de la
agenda del psicologo.

Fin
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL PROCESO Entrevista clinica psicol6gica CLAVE
psicologica. DAP/DP/02-02

¢ Obtener datos relevantes sobre la historia personal, familiar y social del
usuario, al igual que de sus habitos, emociones, pensamientos,

OBJETIVO conductas, estado de su salud mental, fisica y emocional, expectativas
y motivaciones para el cambio, asi como sobre los factores de riesgo y
proteccion que influyen en su bienestar.

ALCANCE e Aplica para poblacién en general en un rango de edad de 4 afios hasta

los 70 afios de edad.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 4°.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Art 5°.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de

MARCO JURIDICO Servicios de Atencién Médica.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, Art. 40°.

o NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. (5)

e Codigo Etico del Psicélogo.

e Bienestar: Estado en el que una persona puede realizar sus propias.

e Consultorio psicolégico: Espacio de consulta de un Psic6logo en el
cual se presta un servicio de atencion en forma individual.

e Conductas: Manera de comportarse una persona en una situacién
determinada o en general.

e Crisis emocional: Periodos de tiempo en los que se percibe un

DEFINICIONES desequilibrio emocional a raiz de un suceso inesperado, dificil o
peligroso.

e Cuota de Recuperacion: Erogacion econémica que realiza el
ciudadano para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobado en la
Junta de Gobierno y publicados en la gaceta.

e Entrevista clinica psicoldgica: Medio que permite obtener datos
significativos y aclaratorios para poder llevar a cabo un diagnéstico
neuropsicologico o psicoldgico clinico, entre otros tipos.
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e Emociones: Reacciones psicofisiolégicas que representan modos de
adaptacion del individuo cuando percibe un objeto, persona, lugar,
suceso o recuerdo importante.

e Escucha activa: Escuchar con conciencia plena el mensaje del
interlocutor, con el objetivo de entender lo que esta diciendo, de manera
enfocada y empética.

o Estrategias: Serie de acciones muy meditadas, encaminadas hacia un
fin determinado.

e Estado de ebriedad: Estado fisiologico y/o psicol6gico inducido por el
consumo excesivo de alcohol.

o Efecto de sustancias psicoactivas: Comportamiento violento o
agresivo, deterioro de la memoria, dificultad para concentrarse,
fluctuaciones del estado de animo, que incluyen ansiedad, depresion,
euforia, panico y mania.

e Expediente clinico: Conjunto Unico de informacién y datos personales
de un usuario.

e Factor de riesgo: Toda circunstancia o situacién que aumenta las
probabilidades de una persona de contraer una enfermedad o cualquier
otro problema de salud.

e Factor de proteccion: Condiciones o atributos de los individuos, las
familias, las comunidades o la sociedad en general que ayudan a las
personas a lidiar de manera mas efectiva con los eventos estresantes y
mitigar o eliminar el riesgo en las familias y las comunidades.

e Formato de entrevista clinica psicoldégica: Formato institucional en
donde se registra informacion referente a la salud mental, fisica y
emocional de usuario.

e Formato de lista de asistencia: Formato institucional en donde el
usuario realiza su registro de asistencia.

e Intervencién en crisis: Intervencion de tiempo limitado con un enfoque
psicoterapéutico especifico para estabilizar inmediatamente a las
personas en crisis.

e Lucidez mental: Capacidad de pensar y expresarse de forma clara y
precisa.

e Orientacidon Psicolégica: Proceso donde el Psicélogo profesional
ofrece una guia sobre un tema concreto o situaciones determinadas
donde el usuario no sabe como afrontarlas.

e Pensamientos: Capacidad que tienen las personas de formar ideas y
representaciones de la realidad en su mente, relacionando unas con
otras.

e Psicologo: Profesional de la salud mental, titulado en la licenciatura de
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Psicologia, que se encuentra adscrito al departamento de Psicologia del
SMDIF Huixquilucan.

e Reflexion: Pensamiento o consideracién de algo con atencién y
detenimiento para estudiarlo o comprenderlo bien.

e Salud emocional: Estado de animo en el cual la persona se da cuenta
de sus propias aptitudes, puede afrontar las presiones normales de la
vida, trabajar productivamente y contribuir a la comunidad.

e Salud fisica: Bienestar del cuerpo y el éptimo funcionamiento del
organismo que se encuentra en buen estado fisico y mental.

e Salud Mental: Estado de bienestar en el cual cada individuo desarrolla
su potencial, puede afrontar las tensiones de la vida, puede trabajar de
forma productiva y fructifera, y puede aportar algo a su comunidad.

e Sentimientos: Pensamiento o consideracion de algo con atencion y
detenimiento para estudiarlo o comprenderlo bien.

e Seguimiento psicoldgico: Monitorear que la mejora de la situacion se
mantenga de forma habitual, también cuidar que no se regrese al
problema por el que se llegé y del cual ya se habia alcanzado una
mejora.

e Valores: Aspectos positivos que nos permiten convivir con otras
personas de un modo justo con el fin de alcanzar un beneficio global
como sociedad.

o Voluntad: Capacidad de un individuo de tomar decisiones y organizar
Su propia conducta.

e Solicitud ciudadana mediante escrito dirigido a Presidencia, Direccion de
Atencion Psicolégica, Direccion General del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan y/o solicitud ciudadana de
forma presencial o via telefénica, para brindar orientacién psicoldgica.

e Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros de
salud publicos, otras dependencias del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan, entre otras) dirigido a

INSUMOS Presidencia, Direccion de Atencidn Psicoldgica y/o Direccidon General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

e Solicitud mediante escrito elaborado por dependencias educativas de
orden publico o privado, que requieran de orientacién psicoldgica para la
poblacién escolar en general, dirigido a Presidencia, Direccién de
Atencion Psicoldgica y/o Direccion General del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

e Psicologo adscrito al departamento de Psicologia del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.
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Consultorio psicologico con la infraestructura necesaria para mantener
la privacidad del Psicélogo y el usuario.

Formato de entrevista clinica psicoldgica.

Formato de lista de asistencia.

RESULTADOS

Lista de asistencia.
Formato de entrevista clinica psicologica.

INTERACCION CON
OTROS PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS

Para el Psicélogo encargado de brindar la orientacion psicolégica.
Proporcionar al usuario y su familiar responsable un trato cordial y
amable, basado en el codigo de ética del Psicélogo, respetando sus
valores, creencias y origen.

Recibir a los usuarios presentadndose por su nombre completo y cargo,
asi como portar gafete en un lugar visible, bata y/o chaleco institucional.
Verificar si el usuario tiene una cita para entrevista clinica psicolégica
agendada previamente.

Indicar al usuario acerca de la cuota de recuperacion que debe ser
cubierta antes de recibir el servicio.

Si un paciente agendado para entrevista clinica psicolégica no se
presenta a su cita programada, se da por finalizada su atencién, hasta el
momento en que vuelva a reagendar.

Si justifica su falta con algin comprobante, médico, laboral o educativo,
se le abrird un espacio cercano a la fecha de su anterior consulta, de no
ser asi se le agendara con base en los lugares disponibles de la agenda
del Psicélogo.

Solo los usuarios en crisis emocional podran acceder al servicio sin
cubrir en un principio la cuota de recuperacién, una vez estabilizados se
da la indicacion de cubrir dicha cuota.

Solo los usuarios en crisis emocional podran acceder al servicio sin tener
una cita previa, una vez estabilizados se les brinda una cita de
seguimiento psicolégico.

Para los usuarios que soliciten el servicio.

Se brinda servicio a los usuarios que se presentan por voluntad, sea por
decision propia y/o referidos por alguna institucion.

Las entrevistas clinicas psicolédgicas solo se aplican de forma presencial,
no se cuenta con servicio a distancia o por via telefénica.

Los horarios de atencion son de lunes a jueves de 09:00 a 17:00 horas
y los dias viernes de 09:00 a 15:00 horas.

La entrevista clinica psicologica tiene una duracién de 50 minutos.
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e Encaso de que el usuario sea adolescente, se debe de presentar acompafiado de
un adulto que acredite ser familiar o una persona autorizada por los familiares
para acompafiar al adolescente.

e En caso de presentarse un usuario adolescente, sin su adulto familiar y/o
acreditado por la familia, no se podra brindar el servicio de orientacion
psicoldgica, se debera salvaguardar la integridad del paciente resguardandolo en
el consultorio psicologico, se debera llamaral adulto responsable para que acuda
por el menor, reagendado asi la cita de orientacion psicolégica.

e Elusuario se debe de presentar puntual a la cita programada.

e Solo se cuenta con 10 minutos de tolerancia para llegar a la citaagendada,
después del minuto 10 se reagenda la cita con base en la agenda del Psicologo.

o  Para recibir el servicio el usuario se debe de presentar con lucidez mental.

e No se brindara servicio a los usuarios que asistan en estado de ebriedado bajo el
efecto de sustancias psicoactivas.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccién de Atencién El u§uario se presenta a su cita agendada.(Sl)
1 Psicolégica continuar con el pasc_J 2. _
(NO) Se programa cita, con base en la agenda del Psicologo
L L, La Direccion de Atencidn Psicolégica recibe la solicitud realizada por unusuario
Direccion de Atencion . . - TR
2 Psicolégica de fgrma presenc!al ylovia telef_onlca q por alguna_l |_nst|tu0|on publica
o privada que refiera a un usuario mediante un oficio.
L . Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la solicitudrealizada
Direccién de Atencion . . . L
3 Psicolégica por _un gsuarlo d_e forma_ presencial y/_o via telefonlcc_a y/o pc_)r alguna N
institucién publica o privada que refiera a un usuario mediante un oficio.
Jefatura del Instruye al Psic6logo correspondiente para brindar seguimiento al usuario
4 departamento de que tiene cita programada para la aplicacién de la entrevista clinicapsicolégica.
Psicologia
5 Psicologo Verifica que la ci.ta del_ usuar.io sea correcta para llevar a cabo la aplicacion
de entrevista clinica psicoldgica.
6 Psicélogo Solicita al usuario el comprobante de la cuota de recuperacion.
El usuario cubrié la cuota de recuperacién.(Sl)
7 Psicélogo continuar con paso 9.
(NO) continuar con el paso 8.
8 Psicologo Solicita al usuario que acuda a caja para cubrir la cuota de recuperacion.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Atencion Psicoldgica del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramdn No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México.

C.P. 52760
59




SDIF

HuixqQuiLucan

DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA DEL

SMDIF HUIXQUILUCAN

2022-2024

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

9 Psicologo Aplicacion de la entrevista clinica psicoldgica.
10 Psicologo quterior a la aplicacion de la entre_zvista cllinica psicoldgica, el Psicélogo
brinda una fecha para consulta de diagnoéstico.
Psicologo Solicita al usuario los siguientes documentos para la apertura del expediente
clinico con base en la NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
11 e Copia de identificacion oficial (INE).

e CURP.

e En el caso de usuarios menores de edad, copia de INE Y CURP de
la madre y/o padre.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Mtro. Antonio Elias
Anaya Mena

Jefe del Departamento de

Psicologia.

Reviso Reviso
Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion Directorade Atencién Psicoldgica.
Psicologica.
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Diagrama.

Direccién de Atencion Psicolégica

Se programa cita,
conbeseenls
sgenda oel
psicdlogo

Inicio

Elsusiose
presents asucits
agendada

2

La Direccion de Atencion
Psicolégica recibe la solicitud
realizada por un usuario de
forma presencial ylo via
telefonica o por  alguna
institucion publica o privada que
refiera a un usuario mediante un
oficio.

3

Instruye a la jefatura para brindar
el seguimiento necesario a la
solicitud realizada por un usuario
de forma presencial ylo via
telefonica ylo por alguna
institucion pablica o privada que
refiera a un usuario mediante un
oficio.
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continuar
conel paso
2

ENTREVISTA CLINICA PSICOLOGICA.

Jefatura del departamento de

psicologia
4
Instruye al psicologo
comespondiente para

brindar  seguimiento  al

»usuario que tiene cita

programada para la
aplicacion de la entrevista
clinica psicologica.

Psic6logo

5
Verifica que la cita del
usuario sea correcta para
llevar a cabo la aplicacion
de entrevista clinica
psicolégica.

6
Solicita al usuario el
comprobante de la cuota de
recuperacion

R Elsusrio cutrid ls

coneipsse| i) alceie:
Eee B recuperacién

cotinuar
con pasod

8

Solicita al usuario que
acuda a caja para cubrir
la cuota de recuperacion.

9

Aplicacion de la
entrevista clinica
psicologica.

10
Posteriora la aplicacion
de la entrevista clinica
psicolégica, el psicologo
brinda una fecha para
consulta de diagnostico.

Psic6logo

n

Solicita al usuario los

siguientes documentos para

la apertura del expediente

clinico con base en la NOM-

004-SSA3-2012, del

expediente cinico

® Copia de identfficacion
oficial (INE).

® CURP.

® En el caso de usuarios
menores de edad,

copia de INE Y CURP
del tutor.

Fin
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

CLAVE

NOMBRE DEL

PROCESO Consulta de diagnastico.

DAP/DP/02-03

e Brindar consulta de diagnoéstico a los usuarios con la finalidad

OBJETIVO de contribuir en la mejora de su salud mental y
socioemocional, fortaleciendo su integracién familiar, social y
laboral, favoreciendo asi la prevencion de trastornos
mentales y su comorbilidad con el consumo de sustancias
psicoactivas.

e Aplica para poblacién en general en un rango de edad de 4
afios hasta los 70 afios de edad.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 4.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
articulo 5.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de
Prestacion de Servicios de Atencion Médica.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;
articulo 40.

e NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

e NOM-028-SSA2-2009 para la Prevencién, Tratamiento y
Control de las Adicciones.

e Codigo Etico del Psicologo México.

ALCANCE

MARCO JURIDICO

e Autorizacion de uso de datos: Documento que se firma para
autorizar al Psicélogo a utilizar los datos del paciente con fines

DEFINICIONES del tratamiento.

e Consultorio psicologico: Espacio de consulta de un
Psicélogo en el cual se presta un servicio de atencion en forma
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individual.

e Conductas: Manera de comportarse una persona en una
situacion determinada o en general.

e Consumo de sustancias psicoactivas: Es el rubro genérico
gue agrupa diversos patrones de uso y abuso de estas
sustancias, ya sean medicamentos o tdxicos naturales
guimicos o sintéticos que actlan sobre el sistema nervioso
central.

e Creencias: Conjunto de principios ideolégicos de una
persona, un grupo social o un partido politico.

e Cuota de Recuperacién: Erogacion econémica que realiza el
ciudadano para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobado
en la Junta de Gobierno y publicados en la gaceta.

e Contrato terapéutico: Documento que contiene los acuerdos
a los que el usuario y el Psicologo llegan para el adecuado
funcionamiento de las sesiones.

e Consentimiento informado: Documento que el usuario firma
de manera voluntaria donde autoriza el uso de imagenes y
videos de su persona.

e Diagndstico: Procedimiento en el cual el Psicélogo identifica
su estado de salud mental.

e Estado de ebriedad: Estado fisiolégico y/o psicoldgico
inducido por el consumo excesivo de alcohol.

e Efecto de sustancias psicoactivas: Comportamientoviolento
0 agresivo, deterioro de la memoria, dificultad para
concentrarse, fluctuaciones del estado de animo, que incluyen
ansiedad, depresion, euforia, panico y mania.

e Expediente clinico: Conjunto Unico de informacién y datos
personales de un usuario.

e Formato de lista de asistencia: Formato institucional en
donde el usuario realiza su registro de asistencia.

e Lucidez mental: Capacidad de pensar y expresarse de forma
clara y precisa.

e Pensamientos: Capacidad que tienen las personas de formar
ideas y representaciones de la realidad en su mente,
relacionando unas con otras.

e Psicélogo: Profesional de la salud mental titulado en la
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licenciatura de Psicologia, que se encuentra adscrito al
departamento de Psicologia del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

Referencia o canalizacion: Se realiza cuando el usuario
requiere de la intervencion de otro profesionista para
complementar su tratamiento o bien si el padecimiento debe
ser tratado por otra area o instancia.

Reflexion: Pensamiento o consideracion de algo con atencién
y detenimiento para estudiarlo o comprenderlo bien.
Sentimientos: Pensamiento o consideracion de algo con
atencion y detenimiento para estudiarlo o comprenderlo bien.
Seguimiento psicolégico: Monitorear que la mejora de la
situacion se mantenga de forma habitual, también cuidar que
no se regrese al problema por el que se llegd y del cual ya se
habia alcanzado una mejora.

Valores: Aspectos positivos que nos permiten convivir con
otras personas de un modo justo con el fin de alcanzar un
beneficio global como sociedad.

Voluntad: Capacidad de un individuo de tomar decisiones y
organizar su propia conducta.

INSUMOS

Solicitud ciudadana mediante escrito dirigido a Presidencia,
Direccion de Atencidon Psicoldgica, Direccion General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Huixquilucan y/o solicitud ciudadana de forma presencial o via
telefonica, para brindar orientacion psicolégica.

Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales,
centros de salud publicos, otras dependencias del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Huixquilucan, entre otras) dirigido a Presidencia, Direccién de
Atencién Psicolégica y/o Direccibn General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Huixquilucan.

Solicitud mediante escrito elaborado por dependencias
educativas de orden publico o privado, que requieran de
orientacion psicoldgica para la poblacion escolar en general,
dirigido a Presidencia, Direccién de Atencion Psicolégica y/o
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Direccion General del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Huixquilucan.

e Psicélogo adscrito al departamento de Psicologia del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Huixquilucan.

e Consultorio psicolégico con la infraestructura necesaria para

mantener la privacidad del Psicélogo y el usuario.

Contrato terapéutico.

Autorizacion de uso de datos.

Consentimiento informado.

Formato de lista de asistencia.

Apertura del expediente clinico de conformidad con la
normatividad aplicable, NOM-004-SSA3-2012, del expediente
clinico.

e Lista de asistencia.

RESULTADOS

INTERACCION CON o« DAP/CRIA/01-05. Referencia y contra referencia.
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Para el Psicdlogo encargado de brindar la orientacidn
psicoldgica.

e Proporcionar al usuario y su familiar responsable un trato
cordial y amable, basado en el cddigo de ética del Psicdélogo,
respetando sus valores, creencias y origen.

e Recibir a los usuarios presentandose por su nombre completo
y cargo, asi como portar gafete en un lugar visible, bata y/o
chaleco institucional.

i e Verificar si el usuario tiene una cita para consulta de

POLITICAS diagnéstico agendada previamente.

e Si cuenta con cita previamente agendada, ya sea de forma
presencial o via telefénica, se le brinda el servicio de consulta
de diagnéstico.

e Si el usuario no cuenta con una cita consulta de diagnéstico,
se le brindara en ese momento conforme a la agenda del
Psicdlogo.

e Si un paciente agendado para consulta de diagndstico no se
presenta a su cita programada, se da por finalizada su
atencion, hasta el momento en que vuelva a reagendar.
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e Si justifica su falta con algin comprobante, médico, laboral o
educativo, se le abrird un espacio cercano a la fecha de su
anterior consulta, de no ser asi se le agendara con base en los
lugares disponibles de la agenda del Psicélogo.

¢ Indicar al usuario acerca de la cuota de recuperacion que debe
ser cubierta antes de recibir el servicio.

e Solo los usuarios en crisis emocional podran acceder al
servicio sin cubrir en un principio la cuota de recuperacién, una
vez estabilizados se da la indicacion de cubrir dicha cuota.

e Solo los usuarios en crisis emocional podran acceder al
servicio sin tener una cita previa, una vez estabilizados se les
brinda una cita de seguimiento psicoldgico.

e Se le comunica al usuario que es parte del proceso de apertura
del expediente clinico la firma de los siguientes documentos:
contrato terapéutico, consentimiento informado y autorizacion
de uso de datos, en el caso de que no se firme uno de esos
documentos, no se podra seguir brindando el servicio.

Para los usuarios que soliciten el servicio.

e Se brinda servicio a los usuarios que se presentan por
voluntad, sea por decisién propia y/o referidos por alguna
institucion.

e Las consultas de diagnéstico solo se imparten de forma
presencial, no se cuenta con servicio a distancia o por via
telefonica.

e Los horarios de atencion son de lunes a jueves de 09:00 a
17:00 horas y los dias viernes de 09:00 a 15:00 horas.

e La consulta de diagnostico tiene una duracién de 50 minutos.

e En caso de que el usuario sea adolescente, se debe de
presentar acompafiado de un adulto que acredite ser familiar o
una persona autorizada por los familiares para acompanar al
adolescente.

e En caso de presentarse un usuario adolescente, sin su adulto
familiar y/o acreditado por la familia, no se podra brindarel
servicio de consulta de diagndstico, se debera salvaguardarla
integridad del paciente resguardandolo en el consultorio
psicolégico, se debera llamar al adulto responsable para que

Manual de Procedimientos de la Direccién de Atencion Psicoldgica del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramdn No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México.
C.P. 52760
66



{UIXQUILUCAN

2022-2024

DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA DEL

SMDIF HUIXQUILUCAN

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

acuda por el menor, reagendado asi la cita de consulta de
diagnéstico.
e El usuario se debe de presentar puntual a la cita programada.
e Solo se cuenta con 10 minutos de tolerancia para llegar a la
cita agendada, después del minuto 10 se reagenda la cita con
base en la agenda del Psicologo.
e Para recibir el servicio el usuario se debe de presentar con
lucidez mental.
e No se brindara servicio a los usuarios que asistan en estado
de ebriedad o bajo el efecto de sustancias psicoactivas.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de El usuario se presenta a su cita agendada.
1 Atencién (SI) continuar con el paso 2.
Psicolégica (NO) Se agenda cita con base en agenda del Psic6logo
Direccién de La Direccién-de Atencion Psicolégica re'cibe la ,sqlicitud realizada
5 Atencion .por.un gsuarlo Qe form.a presencial y/o via telefonlga o] po'r alguna
L institucion publica o privada que refiera a un usuario mediante un
Psicolégica -
oficio.
Direccién de Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la
3 Atencion solicitud realizada por un usuario de forma presencial y/o via
Psicolégica telefonica y/o por alguna institucion publica o privada que refiera a
un usuario mediante un oficio.
Jefatura del ., . . .
4 departamento de Instruye al Pglcologo correspondiente para brindar se.gwm'ler?to al
. . usuario que tiene cita programada para consulta de diagnéstico.
Psicologia
. Verifica que la cita del usuario sea correcta para recibir el servicio
5 Psicologo . .
de consulta de diagnostico.
6 Psico6logo Solicita al usuario el comprobante de la cuota de recuperacion.
El usuario cubrio la cuota de recuperacion.
7 Psicologo (SI) continuar con paso 9.
(NO) continuar con el paso 8.
8 Psicélogo Solicita al usuario que acuda a caja para cubrir la cuota de
recuperacion.
9 Psicologo Brinda el servicio de consulta de diagndstico.
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Psicélogo Posteriormente a la consulta de diagnostico, el Psicélogo identifica
10 si el paciente requiere ser referido debido al andlisis o se procede
a la apertura del expediente clinico.
Psicélogo ¢ El paciente requiere ser referido?
11 (SI) Continuar con el paso 12.
(NO) Continuar con el paso 13.
12 Psicologo DAP/CRIA/01-04. Referencia y contra referencia.
Psico6logo Comunica al usuario que es parte del proceso de apertura del
expediente clinico la firma de los siguientes documentos:
13 e Contrato terapéutico.
e Consentimiento informado.
e Autorizacién de uso de datos.
Psicélogo Apertura del expediente clinico de conformidad con la
14 normatividad aplicable, NOM-004-SSA3-2012, Del expediente
clinico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro Reviso Autorizé
Mtro. Antonio Elias Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Anaya Mena Directora de Atencion Directora de Atencion
Jefe del Departamento Psicoldgica. Psicolégica.
de Psicologia.
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Diagrama.

CONSULTA DE DIAGNOSTICO.

Jefatura del
Direccion de Atencion Psicologica departamento de Psicologo
psicologia

s Verifica que la cita del
usuario sea correcta para
recibir el servicio de
consulta de diagnéstico.

Se agenda 4
cita con Elsusriose continuar 6
bseen N presents asudits si conel 6
==k ot = e A paciom
: correspondiente para X
el P P Solicita al usuario el

brindar seguimiento al
usuario que tiene cita
programada para consulta
de diagndstico

comprobante de la cuota de
recuperacion.

La Direccion de Atencion
Psicolégica recibe la solicitud

realizada por un usuario de forma continusr A
H . P N El isuario cubric la
presencial y/o via telefonica o por ::‘:; No cuota de recuperacion.
alguna institucion publica o

privada que refiera a un usuario
mediante un oficio. s

Solicita al usuario que
3 acuda a caja para cubrir la

: 5 cuota de recuperacién
Instruye a la jefatura para brindar el L

seguimiento necesario a la solicitud
realizada por un usuario de forma
presencial y/o via telefdnica y/o por
alguna institucién ptiblica o privada
que refiera a un usuario mediante un
oficio

Brinda el servicio de
consulta de diagnéstico.

3 continuar
N conpsso9

Psicoélogo

10
Posteriormente a la
consulta de diagndstico, el
psicélogo identifica si el
paciente requiere ser
referido debido al analisis o
se procede a la apertura
del expediente clinico.

1

¢El pacierte
requiere ser Si
referido?

DAP/CRIA/01-04
Referencia y contra
referencia.

13

Comunica al usuario que es parte del
proceso de apertura del expediente
clinico la firma de los siguientes
documentos:

®  Contrato terapéutico
®  Consentimiento informado.

®  Autorizacién de uso de datos
14

Apenura del expediente clinico de

idad con la normativid
aplicable, NOM-004-SSA3-2012, Del
expediente clinico

Fin
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL Aplicacion de pruebas CLAVE
PROCESO psicométricas. DAP/DP/02-04

e Realizar una evaluacién al paciente con base en pruebas

OBJETIVO estandarizadas y actualizadas, con el fin de obtener informacion
relevante para el disefio de un plan terapéutico adecuado a sus
necesidades y objetivos.

e Aplica para poblacion en general en un rango de edad de 4 afios

ALCANCE hasta los 70 afios de edad.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 4.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
articulo 5.

¢ Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion

MARCO JURIDICO de Servicios de Atencion Médica.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios;

articulo 40.

¢ NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
e Codigo Etico del Psicélogo.

e Consultorio psicolégico: Espacio de consulta de un Psicélogo en
el cual se presta un servicio de atencion en forma individual.

e Conductas: Manera de comportarse una persona en una situacion
determinada o en general.

e Creencias: Conjunto de principios ideol6gicos de una persona, un
grupo social o un partido poalitico.

e Crisis emocional: Periodos de tiempo en los que se percibe un
desequilibrio emocional a raiz de un suceso inesperado, dificil o
peligroso.

e Cuota de Recuperacion: Erogacion econémica que realiza el
ciudadano para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobado en
la Junta de Gobierno y publicados en la gaceta.

e Estandarizacion: Permite la creacion de normas o estandares
gue establecen las caracteristicas comunes con las que deben
cumplir los productos y que son respetadas en diferentes partes

DEFINICIONES
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del mundo.

Estado de ebriedad: Estado fisioldgico y/o psicolégico inducido
por el consumo excesivo de alcohol.

Efecto de sustancias psicoactivas: Comportamiento violento o
agresivo, deterioro de la memoria, dificultad para concentrarse,
fluctuaciones del estado de animo, que incluyen ansiedad,
depresién, euforia, panico y mania.

Evaluacion: Proceso que se utiliza para determinar, de manera
sistematica, el mérito, el valor y el significado de un trabajo,
capacidad intelectual o fisica.

Expediente clinico: Conjunto Unico de informacién y datos
personales de un usuario.

Formato de lista de asistencia: Formato institucional en donde el
usuario realiza su registro de asistencia.

Intervencion en crisis: Intervencion de tiempo limitado con un
enfoque psicoterapéutico especifico para estabilizar
inmediatamente a las personas en crisis.

Lucidez mental: Capacidad de pensar y expresarse de forma
claray precisa.

Pensamientos: Capacidad que tienen las personas de formar
ideas y representaciones de la realidad en su mente, relacionando
unas con otras.

Plan terapéutico: Plan detallado con informaciéon sobre la
enfermedad del paciente, el objetivo del tratamiento, las opciones
de tratamiento de la enfermedad y los posibles efectos
secundarios, asi como la duracién esperada del tratamiento.
Psicélogo: Profesional de la salud mental titulado en lalicenciatura
de Psicologia, que se encuentra adscrito al departamento de
Psicologia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Huixquilucan.

Pruebas psicométricas: Conjunto de métodos, técnicas y teorias
implicadas en medir y cuantificar las variables psicoldgicas de la
personalidad del ser humano.

Sentimientos: Pensamiento o consideracion de algo con atencién
y detenimiento para estudiarlo o comprenderlo bien.

Valores: Aspectos positivos que nos permiten convivir con otras
personas de un modo justo con el fin de alcanzar un beneficio
global como sociedad.

Voluntad: Capacidad de un individuo de tomar decisiones y
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organizar su propia conducta.

e Solicitud ciudadana mediante escrito dirigido a Presidencia,
Direccién de Atencion Psicoldgica, Direccion General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan y/o
solicitud ciudadana de forma presencial o via telefonica, para
brindar orientacion psicol6gica.

e Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros
de salud publicos, otras dependencias del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan, entre otras)
dirigido a Presidencia, Direccion de Atencién Psicoldgica y/o
Direccién General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia Huixquilucan.

e Solicitud mediante escrito elaborado por dependencias educativas

INSUMOS de orden publico o privado, que requieran de orientacion
psicolégica para la poblacion escolar en general, dirigido a
Presidencia, Direccion de Atencién Psicologica y/o Direccién
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Huixquilucan.

e Psicologo adscrito al departamento de Psicologia del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

e Consultorio psicoldgico con la infraestructura necesaria para
mantener la privacidad del Psicdélogo y el usuario.

e Bateria de pruebas psicométricas que midan factores de
personalidad, inteligencia, regulacion emocional, trastornos de
personalidad y del desarrollo.

e Formato de lista de asistencia.

e Expediente clinico de conformidad con la normatividad aplicable,
NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.

RESULTADOS Lista de asistencia.

Bateria de pruebas psicométricas que midan factores de
personalidad, inteligencia, regulacién emocional, trastornos de
personalidad y del desarrollo.

INTERACCION CON
OTROS e N/A
PROCEDIMIENTOS

Para el Psicélogo encargado de brindar la orientacion
psicologica.

POLITICAS e Proporcionar al usuario y su familiar responsable un trato cordial y
amable, basado en el codigo de ética del Psicologo, respetando
sus valores, creencias y origen.
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Recibir a los usuarios presentandose por su nombre completo y
cargo, asi como portar gafete en un lugar visible, bata y/o chaleco
institucional.

Verificar si el usuario tiene una cita para aplicacién de pruebas
psicométricas agendada previamente.

Si cuenta con cita previamente agendada, ya sea de forma
presencial o via telefénica, se le brinda el servicio de aplicacién de
pruebas psicométricas.

Proporcionar a los pacientes y familiares informacién sobre el
objetivo de la aplicacion de la aplicacion de pruebas psicométricas,
la importancia de su participacion en el proceso de atencidn, asi
como sus beneficios a alcanzar y aclara sus dudas que pudieran
surgir al respecto.

Si el usuario no cuenta con una cita aplicacién de pruebas
psicométricas, se le brindara en ese momento conforme a la
agenda del Psicologo.

Si un paciente agendado para aplicacion de pruebas psicométricas no
Se presenta a su cita programada, se da por finalizada su atencion,
hasta el momento en que vuelva a reagendar.

Si justifica su falta con algin comprobante, médico, laboral o
educativo, se le abrira un espacio cercano a la fecha de su anterior
consulta, de no ser asi se le agendara con base en los lugares
disponibles de la agenda del Psicdlogo.

Indicar al usuario acerca de la cuota de recuperacion que debe ser
cubierta antes de recibir el servicio.

Solo los usuarios en crisis emocional podran acceder al servicio
sin cubrir en un principio la cuota de recuperacion, una vez
estabilizados se da la indicacion de cubrir dicha cuota.

Solo los usuarios en crisis emocional podran acceder al servicio
sin tener una cita previa, una vez estabilizados se les brinda una
cita de seguimiento psicologico.

Para los usuarios que soliciten el servicio.

Se brinda servicio a los usuarios que se presentan por voluntad,
sea por decision propia y/o referidos por alguna institucion.

La aplicacién de pruebas psicométricas solo se imparte de forma
presencial, no se cuenta con servicio a distancia o por via
telefonica.

Los horarios de atencidn son de lunes a jueves de 09:00 a 17:00
horas y los dias viernes de 09:00 a 15:00 horas.
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e aplicacién de pruebas psicométricas tiene una duraciéon de 50
minutos.

e En caso de que el usuario sea adolescente se debe depresentar
acompafiado de un adulto que acredite ser familiar o unapersona
autorizada por los familiares para acompafiar al adolescente.

e En caso de presentarse un usuario adolescente, sin su adulto
familiar y/o acreditado por la familia, no se podra brindar el servicio
de aplicacion de pruebas psicométricas, se debera salvaguardar la
integridad del paciente resguardandolo en el consultorio
psicolégico, se debera llamar al adulto responsable para queacuda
por el menor, reagendado asi la cita para la aplicacién de pruebas
psicométricas El usuario se debe de presentar puntual a la cita
programada.

e Solo se cuenta con 10 minutos de tolerancia para llegar a la cita
agendada, después del minuto 10 se reagenda la cita con base en
la agenda del Psicologo.

e Pararecibir el servicio el usuario se debe de presentar con lucidez
mental.

e No se brindara servicio a los usuarios que asistan en estado de
ebriedad o bajo el efecto de sustancias psicoactivas.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de El usuario se ha presentado a las 3 primeras citas.
1 Atencién (SI) continuar con el paso 2.
Psicol6gica (NO) Se programa cita, con base en la agenda del Psicélogo.
. L, Recibe al usuario que solicitd el servicio, ya sea de forma presencial,
Direccion de . . . o . . . L,
L via telefénica y/o por medio de oficio dirigido a presidencia, Direccion
2 Atencion . NP . L, . -
C de Atencion Psicoldgica y/o Direccion General del Sistema Municipal,
Psicologica. L
DIF Huixquilucan.
Jefatura del L - . - - .
Recibe instruccion de brindar seguimiento a la solicitud realizada por
3 departamento de .
. . parte del usuario.
Psicologia
Jefatura del o : R
Turna al Psicélogo asignado para la aplicacion de pruebas
4 departamento de . -
. . psicométricas.
Psicologia
. Verifica que la cita del usuario sea correcta para recibir el servicio de
5 Psicoélogo L . Lo
aplicacion de prueba psicométricas.
6 Psicélogo Solicita al usuario el comprobante de la cuota de recuperacion.
7 Psicélogo El usuario cubrio la cuota de recuperacion.
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(SI) Continuar con el paso 9.
(NO) Continuar con el paso 8.

8 Psicologo Solicitar al usuario que cubra su cuota de recuperacion

- Lleva a cabo la aplicacion de las pruebas psicométricas.
9 Psicologo

L Brinda una nueva fecha de consulta para la entrega de resultados de
10 Psic6logo

las pruebas aplicadas al usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Mtro. Antonio Elias
Anaya Mena
Jefe del Departamento
de Psicologia.

Revisé Autorizo
Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion Directora de Atencion
Psicoldgica. Psicologica.
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Diagrama.

APLICACION DE PRUEBAS PSICOMETRICAS.

Jefatura del departamento de

Se programa.
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enle agenda
del psicélogo.
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2 : A de recuperacion. H
del usuario. para la entrega de
resultados de las
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2 4 al usuario.
Recibe al usuario que solicité el Turna al psic6logo Comtima™™ | [eNo Sl i S
i %, - " jo 9.
sewvicio, ya sea de forma asgnadg para _Ia apl’lcgcmn recuperacién.
presencial, via telefonica y/o por de pruebas psicometricas.
medio de oficio dirigido a
presidencia, Direccién de Atencion =
Psicologica y/o Direccion General 8
del Sistema Municipal, DIF
Huixquilucan. Solicitar al usuario

que cubra su cuota
de recuperacion

9

Lleva a cabo la
aplicacion de las
pruebas
psicométricas.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL Establecimiento de plan CLAVE
PROCESO P

terapéutico. DAP/DP/02-05

e Establecer el disefio de un plan terapéutico adecuado a las

OBJETIVO necesidades y objetivos del usuario, tomando como base los
resultados obtenidos de la evaluacion previa, con la finalidad de
reforzar sus areas de oportunidad.

e Aplica para poblacién en general en un rango de edad de 4 afios

ALCANCE

hasta los 70 afios de edad.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 4.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulo
5.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de

MARCO JURIDICO Servicios Qe Atgnmon .Medlca. N o ,

e Leyde Asistencia Social del Estado de México y Municipios; articulo

40.

e NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
e Codigo Etico del Psicélogo México.

e Areas de oportunidad: Habilidad o rasgo que requiere mejora para
alcanzar nuestro maximo potencial.

e Consultorio psicolégico: Espacio de consulta de un Psicélogo en
el cual se presta un servicio de atencién en forma individual.

e Conductas: Manera de comportarse una persona en una situacion

DEFINICIONES determinada o en general.

e Creencias: Conjunto de principios ideoldgicos de una persona, un
grupo social o un partido politico.

e Crisis emocional: Periodos de tiempo en los que se percibe un
desequilibrio emocional a raiz de un suceso inesperado, dificil o
peligroso.
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e Cuota de Recuperacién: Erogacién econOmica que realiza el
ciudadano para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobado en
la Junta de Gobierno y publicados en la gaceta.

¢ Estado de ebriedad: Estado fisiolégico y/o psicolégico inducido por
el consumo excesivo de alcohol.

e Efecto de sustancias psicoactivas: Comportamiento violento o
agresivo, deterioro de la memoria, dificultad para concentrarse,
fluctuaciones del estado de animo, que incluyen ansiedad,
depresién, euforia, panico y mania.

e Evaluacion: Proceso que se utiliza para determinar, de manera
sistematica, el mérito, el valor y el significado de un trabajo,
capacidad intelectual o fisica.

e Expediente clinico: Conjunto Unico de informacion y datos
personales de un usuario.

e Formato de plan terapéutico: Formato institucional en el que se
establece la forma de trabajo del terapeuta, al igual que los objetivo
a trabajar referente a las areas de oportunidad del usuario.

e Formato de lista de asistencia: Formato institucional en donde el
usuario realiza su registro de asistencia.

e Intervencién en crisis: Intervencién de tiempo limitado con un
enfoque psicoterapéutico especifico para estabilizar inmediatamente
a las personas en crisis.

e Lucidez mental: Capacidad de pensar y expresarse de forma clara
y precisa.

e Pensamientos: Capacidad que tienen las personas de formar ideas
y representaciones de la realidad en su mente, relacionando unas
con otras.

e Plan terapéutico: Plan detallado con informacion sobre la
enfermedad del paciente, el objetivo del tratamiento, las opciones de
tratamiento de la enfermedad y los posibles efectos secundarios, asi
como la duracion esperada del tratamiento.

e Psicologo: Profesional de la salud mental, titulado en la licenciatura
de Psicologia, que se encuentra adscrito al departamento de
Psicologia del SMDIF Huixquilucan.

e Pruebas psicométricas: Conjunto de métodos, técnicas y teorias
implicadas en medir y cuantificar las variables psicologicas de la
personalidad del ser humano.

e Sentimientos: Pensamiento o consideracion de algo con atencién y
detenimiento para estudiarlo o comprenderlo bien.

o Valores: Aspectos positivos que nos permiten convivir con otras
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personas de un modo justo con el fin de alcanzar un beneficio global
como sociedad.

Voluntad: Capacidad de un individuo de tomar decisiones y
organizar su propia conducta.

INSUMOS

Solicitud ciudadana mediante escrito dirigido a Presidencia,
Direccién de Atencion Psicologica, Direccion General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan y/o
solicitud ciudadana de forma presencial o via telefonica, para brindar
orientacién psicoldgica.

Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros
de salud publicos, otras dependencias del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan, entre otras) dirigido a
Presidencia, Direccion de Atencion Psicologica y/o Direccion
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Huixquilucan.

Solicitud mediante escrito elaborado por dependencias educativas
de orden publico o privado, que requieran de orientacién psicolégica
para la poblacién escolar en general, dirigido a Presidencia,
Direccién de Atencién Psicoldgica y/o Direccion General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.
Psic6logo adscrito al departamento de Psicologia del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.
Consultorio psicologico con la infraestructura necesaria para
mantener la privacidad del Psicélogo y el usuario.

Formato de plan terapéutico.

Formato de lista de asistencia.

RESULTADOS

Expediente clinico de conformidad con la normatividad aplicable,
NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.

Lista de asistencia.

Formato de plan terapéutico.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A.

POLITICAS

Para el Psic6logo encargado de brindar la orientacion
psicologica.

Proporcionar al usuario y su familiar responsable un trato cordial y
amable, basado en el codigo de ética del Psicélogo, respetando sus
valores, creencias y origen.
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Recibir a los usuarios presentandose por su nombre completo y
cargo, asi como portar gafete en un lugar visible, bata y/o chaleco
institucional.

Verificar si el usuario tiene una cita para establecimiento de plan
terapéutico agendada previamente.

Si cuenta con cita previamente agendada, ya sea de forma
presencial o via telefénica, se le brinda el servicio de aplicacion de
establecimiento de plan terapéutico.

Proporcionar a los pacientes y familiares informacion sobre el
objetivo del establecimiento de plan terapéutico.

Si el usuario no cuenta con una cita para el establecimiento de plan
terapéutico, se le brindard en ese momento conforme a la agenda
del Psicélogo.

Si un paciente agendado para el establecimiento de plan terapéutico
no se presenta a su cita programada, se da por finalizada su
atencion, hasta el momento en que vuelva a reagendar.

Si justifica su falta con algin comprobante, médico, laboral o
educativo, se le abrira un espacio cercano a la fecha de su anterior
consulta, de no ser asi se le agendara con base en los lugares
disponibles de la agenda del Psicdlogo.

Indicar al usuario acerca de la cuota de recuperacion que debe ser
cubierta antes de recibir el servicio.

Solo los usuarios en crisis emocional podran acceder al servicio sin
cubrir en un principio la cuota de recuperacién, una vez estabilizados
se da la indicacion de cubrir dicha cuota.

Solo los usuarios en crisis emocional podran acceder al servicio sin
tener una cita previa, una vez estabilizados se les brinda una cita de
seguimiento psicolégico.

Para los usuarios que soliciten el servicio.

Se brinda servicio a los usuarios que se presentan por voluntad, sea
por decisién propia y/o referidos por alguna institucion.

El establecimiento de plan terapéutico solo se imparte de forma
presencial, no se cuenta con servicio a distancia o por via telefénica.
Los horarios de atencion son de lunes a jueves de 09:00 a 17:00
horas y los dias viernes de 09:00 a 15:00 horas.

El establecimiento de plan terapéutico tiene una duracion de 50
minutos.

En caso de que el usuario sea adolescente, se debe de presentar
acompafiado de un adulto que acredite ser familiar o una persona
autorizada por los familiares para acompanar al adolescente.
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e En caso de presentarse un usuario adolescente, sin su adulto
familiar y/o acreditado por la familia, no se podra brindar el servicio
de establecimiento de plan terapéutico, se debera salvaguardar la
integridad del paciente resguardandolo en el consultorio psicolégico,
se debera llamar al adulto responsable para que acuda por el menor,
reagendado asi la cita para el establecimiento de plan terapéutico El
usuario se debe de presentar puntual a la cita programada.

e Solo se cuenta con 10 minutos de tolerancia para llegar a la cita
agendada, a partir del minuto 11, se reagenda la cita con base en la
disponibilidad de atencién del Psicologo.

e Para recibir el servicio el usuario se debe de presentar con lucidez
mental.

e No se brindara servicio a los usuarios que asistan en estado de
ebriedad o bajo el efecto de sustancias psicoactivas.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de El usuario se ha presentado a las 4 primeras citas.
1 Atencion (SI) Continuar con el paso 2.
Psicologica (NO) Se programa cita, con base en la agenda del Psicélogo.
. - Recibe al usuario que solicitd el servicio, ya sea de forma presencial, via
Direccion de . . R . . . L,
., telefénica y/o por medio de oficio dirigido a presidencia, Direccion de
2 Atencion . R ) o . .
. Atencion Psicologica y/o Direccidon General del Sistema Municipal, para
Psicologica.

el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

Jefatura del o L, . - . .
Recibe instruccion de brindar seguimiento a la solicitud realizada por

3 departamento de .
. . parte del usuario.
Psicologia
Jefatura del
4 departamento de | Turna al Psicélogo asignado para el establecimiento de plan terapéutico.
Psicologia
- Verifica que la cita del usuario sea correcta para recibir el servicio de
5 Psic6logo o A
establecimiento de plan terapéutico.
6 Psicologo Solicita al usuario el comprobante de la cuota de recuperacion.

El usuario cubri6 la cuota de recuperacion.
7 Psicélogo (SI) continuar con paso 9.
(NO) continuar con el paso 8.

Solicitar al paciente que cubra la cuota de recuperacion y presente el

8 Psicologo
g comprobante.

9 Psicol000 Revisa los resultados de las pruebas psicométricas aplicadas,
g explicando como en base a ellos se formula el plan terapéutico.

10 Psicélogo
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Se lleva a cabo la firma del plan terapéutico por parte del Psicologo y el
usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Reviso6 Autorizé
Mtro. Antonio Elias Lic. Ana Luisa Pérez Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Anaya Mena Aguilar Directorade Atencion Psicolégica.
Jefe del Departamento Directora de Atencion
de Psicologia. Psicoldgica.
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Diagrama.

Direccion de Atencién Psicoldgica

Inicio

1

ESTABLECIMIENTO DE PLAN TERAPEUTICO.

Jefatura del departamento de psicologia

3

Recibe instruccion  de
brindar seguimiento a la
~ solicitud realizada por parte
del usuario.

Se programa
cits, con base
en la sgenda
del psicdlogo.

Elsusriose ha
o presentsdo a lss 4
i primeras cites.

Continuar
con el paso
2

2

Recibe al usuario que solicité el

semvicio, ya sea de forma
presencial, via telefénica y/o
por medio de oficio dirigido a
presidencia, Direccion de
Atencion Psicoldgica y/o
Direccion General del Sistema
Municipal, para el Desarrollo
Integral de la Familia

Huixquilucan.

Turna al psicélogo
asignado para el
establecimiento de plan

continuar con
elpaso8

terapéutico.

Psicélogo
5

Verifica que la cita del
usuario sea comecta para

recibir el servicio de
establecimiento de plan
terapéutico.

6
Solicita al usuario el
comprobante de la cuota
de recuperacion.

El isuario cubrid la

No cortinuar
o cucta de. con peso 9.
recuperacién.

8

Solicitar al paciente que cubra
la cuota de recuperacion y
presente el comprobante.

9

Revisa los resultados de las
pruebas psicométricas
aplicadas, explicando como en
base a ellos se formula el plan
terapéutico.

10

Se lleva a cabo la firma del
plan terapéutico por parte del
psicologo y el usuario.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Atencion Psicoldgica del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramdn No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México.

C.P. 52760

83



DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA DEL
HuixquiLucan SMDIF HUIXQUILUCAN

2022-2024

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL Consulta de seguimiento CLAVE
PROCESO 9

psicoldgico. DAP/DP/02-06

e Brindar seguimiento psicoldgico a usuarios que se encuentran en

OBJETIVO tratamiento, con la finalidad de seguir reforzando las &areas de
oportunidad que presentan durante el tratamiento y asi lograr
contribuir en la mejora de su salud mental y socioemocional.

e Aplica para poblacién en general en un rango de edad de 4 afios

ALCANCE hasta los 70 afios de edad.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 4.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulo
5.

e Reglamento de La Ley General de Salud en Materia de Prestacion

MARCO JURIDICO de Servicios de Atencion Médica.

e Leyde Asistencia Social del Estado de México y Municipios; articulo

40.

e NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
e Codigo Etico del Psicélogo México.

e Area de oportunidad: Habilidad o rasgo que requiere mejora para
alcanzar nuestro maximo potencial.

e Consultorio psicolégico: Espacio de consulta de un Psicélogo en
el cual se presta un servicio de atencién en forma individual.

e Conductas: Manera de comportarse una persona en una situacion
determinada o en general.

DEFINICIONES e Creencias: Conjunto de principios ideoldgicos de una persona, un
grupo social o un partido politico.

e Crisis emocional: Periodos de tiempo en los que se percibe un
desequilibrio emocional a raiz de un suceso inesperado, dificil o
peligroso.

e Cuota de Recuperaciéon: Erogacién econOmica que realiza el
ciudadano para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobado en
la Junta de Gobierno y publicados en la gaceta.
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e Estado de ebriedad: Estado fisioldgico y/o psicoldgico inducido por
el consumo excesivo de alcohol.

e Efecto de sustancias psicoactivas: Comportamiento violento o
agresivo, deterioro de la memoria, dificultad para concentrarse,
fluctuaciones del estado de animo, que incluyen ansiedad,
depresion, euforia, panico y mania.

e Expediente clinico: Conjunto Unico de informaciéon y datos
personales de un usuario.

e Formato de lista de asistencia: Formato institucional en donde el
usuario realiza su registro de asistencia.

e Intervencién en crisis: Intervencion de tiempo limitado con un
enfoque psicoterapéutico especifico para estabilizar
inmediatamente a las personas en crisis.

e Lucidez mental: Capacidad de pensar y expresarse de forma clara
y precisa.

e Notas de evolucion: Informacién narrativa que proporciona
informacion sistematica y cronolégica sobre la evolucién del proceso
de salud-enfermedad del caso que se encuentra en tratamiento.

e Pensamientos: Capacidad que tienen las personas de formar ideas
y representaciones de la realidad en su mente, relacionando unas
con otras.

e Psicologo: Profesional de la salud mental, titulado en la licenciatura
de Psicologia, que se encuentra adscrito al departamento de
Psicologia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Huixquilucan.

e Sentimientos: Pensamiento o consideracion de algo con atenciony
detenimiento para estudiarlo o comprenderlo bien.

e Seguimiento psicoldgico: Procedimiento que ofrece informacién
sobre los pacientes, la posibilidad de confrontar la perspectiva del
terapeuta con la del diagnosticado.

e Valores: Aspectos positivos que nos permiten convivir con otras
personas de un modo justo con el fin de alcanzar un beneficio global
como sociedad.

e Voluntad: Capacidad de un individuo de tomar decisiones y
organizar su propia conducta.

e Solicitud ciudadana mediante escrito dirigido a Presidencia,
INSUMOS Direccion de Atencion Psicolégica, Direccion General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan y/o
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solicitud ciudadana de forma presencial o via telefénica, para brindar
orientacién psicoldgica.

e Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros
de salud publicos, otras dependencias del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan, entre otras) dirigido a
Presidencia, Direccion de Atencién Psicolégica y/o Direccién
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Huixquilucan.

e Solicitud mediante escrito elaborado por dependencias educativas
de orden publico o privado, que requieran de orientacidn psicoldgica
para la poblacién escolar en general, dirigido a Presidencia,
Direccion de Atencién Psicolégica y/o Direccién General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

e Psicologo adscrito al departamento de Psicologia del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

e Consultorio psicolégico con la infraestructura necesaria para
mantener la privacidad del Psicdlogo y el usuario.

Formato de lista de asistencia.
Expediente clinico de conformidad con la normatividad aplicable,
NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

e Expediente clinico de conformidad con la normatividad aplicable,
NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
Lista de asistencia.
Notas de evolucion.

RESULTADOS

INTERACCION CON
OTROS e N/A.
PROCEDIMIENTOS

Para el Psicologo encargado de brindar la orientacién
psicolégica.

e Proporcionar al usuario y su familiar responsable un trato cordial y
amable, basado en el cédigo de ética del Psicélogo, respetando sus
valores, creencias y origen.

POLITICAS

e Recibir a los usuarios presentandose por su hombre completo y
cargo, asi como portar gafete en un lugar visible, bata y/o chaleco
institucional.

e Verificar si el usuario tiene una cita para seguimiento psicolégico
agendada previamente.
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e Si cuenta con cita previamente agendada, ya sea de forma
presencial o via telefénica, se le brinda el servicio de seguimiento
psicologico.

e Proporcionar a los pacientes y familiares informacién sobre el
objetivo del seguimiento psicologico, la importancia de su
participacion en el proceso de atencion, asi como sus beneficios a
alcanzar y aclara sus dudas que pudieran surgir al respecto.

e Si el usuario no cuenta con una cita para seguimiento psicolégico,
se le brindara en ese momento conforme a la agenda del Psicologo.

e Si un paciente agendado para seguimiento psicolégico no se
presenta a su cita programada, se da por finalizada su atencion,
hasta el momento en que vuelva a reagendar.

e Si justifica su falta con algin comprobante, médico, laboral o
educativo, se le abrir4 un espacio cercano a la fecha de su anterior
consulta, de no ser asi se le agendara con base en los lugares
disponibles de la agenda del Psicdélogo.

¢ Indicar al usuario acerca de la cuota de recuperacion que debe ser
cubierta antes de recibir el servicio.

e Solo los usuarios en crisis emocional podran acceder al servicio sin
cubrir en un principio la cuota de recuperacién, una vez estabilizados
se da la indicacion de cubrir dicha cuota.

e Solo los usuarios en crisis emocional podran acceder al servicio sin
tener una cita previa, una vez estabilizados se les brinda una cita de
seguimiento psicolégico.

e ElPsicologo debera de realizar su nota de evolucion al finalizar cada
seguimiento psicolégico.

Para los usuarios que soliciten el servicio.

e Se brinda servicio a los usuarios que se presentan por voluntad, sea
por decisién propia y/o referidos por alguna institucion.

e El seguimiento psicolégico solo se imparte de forma presencial, no
se cuenta con servicio a distancia o por via telefénica.

e Los horarios de atencién son de lunes a jueves de 09:00 a 17:00
horas y los dias viernes de 09:00 a 15:00 horas.

e El seguimiento psicolégico tiene una duracién de 50 minutos.

e En caso de que el usuario sea adolescente, se debe de presentar
acompafiado de un adulto que acredite ser familiar o una persona
autorizada por los familiares para acompafiar al adolescente.

e En caso de presentarse un usuario adolescente, sin su adulto
familiar y/o acreditado por la familia, no se podra brindar el servicio
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de seguimiento psicolégico, se debera salvaguardar la integridad del
paciente resguardandolo en el consultorio psicoldgico, se debera llamar
al adulto responsable para que acuda por el menor, reagendado asi la
cita para el seguimiento psicolégico. El usuario sedebe de presentar
puntual a la cita programada.

e Solo se cuenta con 10 minutos de tolerancia para llegar a la cita
agendada, a partir del minuto 11, se reagenda la cita con base en la
disponibilidad de atencion del Psicologo.

o Para recibir el servicio el usuario se debe de presentar con lucidez
mental.

e No se brindara servicio a los usuarios que asistan en estado de
ebriedad o bajo el efecto de sustancias psicoactivas.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de El usuario se ha presentado a las 4 primeras citas.
1 Atencion (SI) continuar con el paso 2.
Psicoldgica (NO) Se programa cita, con base en la agenda del Psicélogo.
. L, Recibe al usuario que solicito el servicio, ya sea de forma presencial, via
Direccién de L . SR . . . iy
5 Atencion telefénica y/o por medio de oficio dirigido a presidencia, Direccién de
o Atencion Psicologica y/o Direccion General del Sistema Municipal para
Psicoldgica.

el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

Jefatura del L L . - - .
Recibe instruccion de brindar seguimiento a la solicitud realizada por

3 departamento de .
. , parte del usuario.
Psicologia
Jefatura del
4 departamento de o : _ N
. . Turna al Psic6logo asignado para el seguimiento psicoldgico.
Psicologia
5 Psic6logo Verifica que la cita del usuario sea correcta para recibir el seguimiento
psicolégico.
6 Psic6logo Solicita al usuario el comprobante de la cuota de recuperacion.
El usuario cubrio la cuota de recuperacion.
7 Psicélogo (SI) continuar con paso 9.
(NO) continuar con el paso 8.
3 Psicélogo Solicitar al paciente que cubra la cuota de recuperacion y presente el
comprobante.
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9 Psicologo Brindar el seguimiento psicoldgico.
Agendar nueva fecha de seguimiento psicologico y realizar su nota de
10 Psicologo evolucion en el expediente clinico con base en la normatividad aplicable
por la, NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Mtro. Antonio Elias
Anaya Mena
Jefe del Departamento
de Psicologia.

Revis6 Autorizo
Lic. AnaLuisa Pérez Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Aguilar Directora de Atencién Psicolégica.
Directora de Atencion
Psicologica.
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Diagrama.

Direccion de Atencion Psicoldgica

Inicio
1
Se i
mn«gir:e Elsusriose ha . e:';:
ol No presentsdo s lss 4 Si el paso
bt primeras citas. r %

2

Recibe al usuario que solicito el servicio,
ya sea de forma presencial, via telefénica
y/o por medio de oficio dirigido a
presidencia, Direccion de Atencién
Psicologica y/o Direccién General del
Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Huixquilucan.

CONSULTA DE SEGUIMIENTO PSICOLOGICO.

Jefatura del departamento de psicologia

3

Recibe instruccién de
brindar seguimiento a
la solicitud realizada
por parte del usuario.

4

Turna al psicélogo
asignado  para el
seguimiento
psicolégico.

Psicélogo

5

Verifica que la cita del usuario
sea correcta para recibir el
seguimiento psicolégico.

6

Solicita al usuario el comprobante
de la cuota de recuperacion.

7

continuar con
elpsso8

cuctade

R El susrio cubrid la
cecuperacién.

continuar con
paso9.

8

Solicitar al paciente que cubra la
cuota de recuperacion y presente
el comprobante.

Brindar el seguimiento
psicolégico.

10

Agendar nueva fecha de
seguimiento psicolégico y realizar
su nota de evolucion en el
expediente clinico con base en la
nomatividad aplicable por la,
NOM-004-SSA3-2012, del
expediente clinico.

Fin
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL CLAVE
PROCESO Alta terapéutica.

DAP/DP/02-07

e Brindar el servicio de alta terapéutica a los usuarios que se

OBJETIVO encuentren en remision inicial de los sintomas por los cuales
acudieron al servicio de Psicologia, con base en las sugerencias del
Psicélogo y los logros alcanzados en tratamiento.

e Aplica para poblacién en general en un rango de edad de 4 afios

ALCANCE hasta los 70 afios de edad.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 4.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulo
5.

e Reglamento de La Ley General de Salud en Materia de Prestacion

MARCO JURIDICO de Servicios de Atencion Médica.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios; articulo

40.

¢ NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
e Codigo Etico del Psicélogo.

e Alta terapéutica: Marca el final del tratamiento, y se da cuando el
paciente expresa directamente estar satisfecho y haber cumplido sus
expectativas de mejora respecto al problema por el que pidi6 ayuda
y, @ su vez, su terapeuta esta de acuerdo con ello.

e Consultorio psicolégico: Espacio de consulta de un Psicélogo en
el cual se presta un servicio de atencién en forma individual.

DEFINICIONES e Conductas: Manera de comportarse una persona en una situacion
determinada o en general.

e Creencias: Conjunto de principios ideol6gicos de una persona, un
grupo social o un partido politico.

e Crisis emocional: Periodos de tiempo en los que se percibe un
desequilibrio emocional a raiz de un suceso inesperado, dificil o
peligroso.
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e Cuota de Recuperacion: Erogacién econdémica que realiza el
ciudadano para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobado en
la Junta de Gobierno y publicados en la gaceta.

¢ Estado de ebriedad: Estado fisiolégico y/o psicolégico inducido por
el consumo excesivo de alcohol.

e [Efecto de sustancias psicoactivas: Comportamiento violento o
agresivo, deterioro de la memoria, dificultad para concentrarse,
fluctuaciones del estado de &nimo, que incluyen ansiedad,
depresion, euforia, panico y mania.

e Expediente clinico: Conjunto UGnico de informacién y datos
personales de un usuario.

¢ Formato de lista de asistencia: Formato institucional en donde el
usuario realiza su registro de asistencia.

e Intervencién en crisis: Intervencion de tiempo limitado con un
enfoque psicoterapéutico especifico para estabilizar inmediatamente
a las personas en crisis.

e Lucidez mental: Capacidad de pensar y expresarse de forma clara
y precisa.

o Pensamientos: Capacidad que tienen las personas de formar ideas
y representaciones de la realidad en su mente, relacionando unas
con otras.

e Psicologo: Profesional de la salud mental, titulado en la licenciatura
de Psicologia, que se encuentra adscrito al departamento de
Psicologia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Huixquilucan.

e Sentimientos: Pensamiento o consideracion de algo con atencion y
detenimiento para estudiarlo o comprenderlo bien.

e Remision inicial: Estado en el cual el paciente se encuentran libre,
o sin la presencia de sintomas clinicos significativos.

e Valores: Aspectos positivos que nos permiten convivir con otras
personas de un modo justo con el fin de alcanzar un beneficio global
como sociedad.

e Voluntad: Capacidad de un individuo de tomar decisiones y
organizar su propia conducta.

e Solicitud ciudadana mediante escrito dirigido a Presidencia,

Direccion de Atencién Psicolégica, Direccién General del Sistema
INSUMOS Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan y/o
solicitud ciudadana de forma presencial o via telefénica, para brindar
orientacion psicoldgica.
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e Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros
de salud publicos, otras dependencias del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan, entre otras) dirigido a
Presidencia, Direccion de Atencién Psicolégica y/o Direccion
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Huixquilucan.

e Solicitud mediante escrito elaborado por dependencias educativas
de orden publico o privado, que requieran de orientacion psicoldgica
para la poblacion escolar en general, dirigido a Presidencia,
Direccion de Atencién Psicolégica y/o Direccion General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

e Psicologo adscrito al departamento de Psicologia del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

e Consultorio psicoloégico con la infraestructura necesaria para
mantener la privacidad del Psic6logo y el usuario.

Alta terapéutica.
Formato de lista de asistencia.

e Expediente clinico de conformidad con la normatividad aplicable,
NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
Lista de asistencia.
Alta terapéutica.

RESULTADOS

INTERACCION CON
OTROS e N/A.
PROCEDIMIENTOS

Para el Psicélogo encargado de brindar la orientacion
psicolégica.

e Proporcionar al usuario y su familiar responsable un trato cordial y
amable, basado en el cddigo de ética del Psicélogo, respetando sus
valores, creencias y origen.

e Recibir a los usuarios presentandose por su nombre completo y

i cargo, asi como portar gafete en un lugar visible, bata y/o chaleco

POLITICAS institucional.

e Verificar si el usuario tiene una cita para llevar a cabo su alta
terapéutica.

e Si cuenta con cita previamente agendada, ya sea de forma
presencial o via telefénica, se le brinda el servicio de alta terapéutica.

e Proporcionar a los pacientes y familiares informacién sobre el
objetivo del alta terapéutica, asi como sus beneficios y aclara sus
dudas que pudieran surgir al respecto.
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e Siun paciente agendado para la alta terapéutica no se presenta a su
cita programada, se da por finalizada su atencion, hasta el momento
en que vuelva a reagendar.

e Si justifica su falta con algin comprobante, médico, laboral o
educativo, se le abrird un espacio cercano a la fecha de su anterior
consulta, de no ser asi se le agendara con base en los lugares
disponibles de la agenda del Psicdlogo.

¢ Indicar al usuario acerca de la cuota de recuperacién que debe ser
cubierta antes de recibir el servicio.

e Solo los usuarios en crisis emocional podran acceder al servicio sin
cubrir en un principio la cuota de recuperacion, una vez estabilizados
se da la indicacion de cubrir dicha cuota.

e Solo los usuarios en crisis emocional podran acceder al servicio sin
tener una cita previa, una vez estabilizados se les brinda una cita de
seguimiento psicolégico.

Para los usuarios que soliciten el servicio.

e Se brinda servicio a los usuarios que se presentan por voluntad, sea
por decisién propia y/o referidos por alguna institucion.

e El proceso de alta terapéutica solo se imparte de forma presencial,
no se cuenta con servicio a distancia o por via telefénica.

e Los horarios de atencion son de lunes a jueves de 09:00 a 17:00
horas y los dias viernes de 09:00 a 15:00 horas.

e El proceso de alta terapéutica tiene una duracion de 40 minutos.

e En caso de que el usuario sea adolescente, se debe de presentar
acompafado de un adulto que acredite ser familiar o una persona
autorizada por los familiares para acompafiar al adolescente.

e Encaso de presentarse un usuario adolescente, sin su adulto familiar
y/o acreditado por la familia, no se podra brindar el servicio de alta
terapéutica, se debera salvaguardar la integridad del paciente
resguardandolo en el consultorio psicol6gico, se deberd llamar al
adulto responsable para que acuda por el menor, reagendado asi la
cita para su alta terapéutica.

o El usuario se debe de presentar puntual a la cita programada.

e Solo se cuenta con 10 minutos de tolerancia para llegar a la cita
agendada, después del minuto 10 se reagenda la cita con base en la
agenda del Psicdlogo.

e Para recibir el servicio el usuario se debe de presentar con lucidez
mental.

e No se brindard servicio a los usuarios que asistan en estado de
ebriedad o bajo el efecto de sustancias psicoactivas.
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No. | PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de Recibe al usuario que solicité el servicio, ya sea de forma presencial, via
1 Atencion telefénica y/o por medio de oficio, el cual esta concluyendo su proceso
Psicoldgica. psicoldgico.
Jefatura del o i . o - .
Recibe instruccién de brindar seguimiento a la solicitud realizada por
2 departamento de .
. . parte del usuario.
Psicologia
Jefatura del . ., . . .
Asigna al Psicdlogo encargado del tratamiento para que brinde el servicio
3 departamento de .
. . de alta terapéutica.
Psicologia
- Verifica que la cita del usuario sea correcta para recibir el servicio de alta
4 Psic6logo L
terapéutica.
5 Psicologo Solicita al usuario el comprobante de la cuota de recuperacion.
El usuario cubrio la cuota de recuperacion.
6 Psicélogo (SI) continuar con paso 8.
(NO) continuar con el paso 7.
. Se solicita al paciente que cubra la cuota de recuperacion y presente el
7 Psic6logo P q b yp
comprobante.
Brinda retroalimentacion al usuario acerca de su tratamiento y los pasos
8 Psicélogo a seguir posterior a su alta terapéutica, concluyendo asi su proceso
terapéutico, se deja una fecha de consulta abierta para el usuario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elabor6 Revisé Autorizé
Mtro. Antonio Elias Lic. AnaLuisa Pérez Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Anaya Mena Aguilar Directorade Atencidn Psicolégica.
Jefe del Departamento Directorade Atencién
de Psicologia. Psicoloégica.
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Diagrama.

Direccion de Atencién Psicolégica.

Inicio

1

Recibe al usuario que solicité el
servicio, ya sea de forma presencial,
via telefénica y/o por medio de oficio,
el cual esta concluyendo su proceso
psicolégico.

ALTATERAPEUTICA.

Jefatura del departamento de psicologia

Recibe instruccion de
brindar seguimiento a
la solicitud realizada
por parte del usuario.

Asigna al psicologo

encargado

del

tratamiento para que
brinde el servicio de

alta terapéutica.

Psicélogo

4

Verifica que la cita del
usuario sea correcta
para recibir el servicio
de alta terapéutica.

w

Solicita al usuario el
comprobante de la
cuota de recuperacion.

continuar continuar
No El isuario cubrid la S

con el paso et S con paso 8.

T recuperacion

7

Se solicita al paciente que cubra la
cuota de recuperacion y presente el
comprobante.

8

Brinda retroalimentacion al usuario acerca de
su tratamiento y los pasos a seguir posterior
a su alta terapéutica, concluyendo asi su
proceso terapéutico, se deja una fecha de
consulta abierta para el usuario.

Fin
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL Imparticion de laticas CLAVE
PROCESO P P ’

talleres y conferencias. DAP/DP/02-08

e Establecer acuerdos y convenios con instituciones educativas
publicas y privadas, dependencias del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan y los grupos en

OBJETIVO atencién de adicciones del Municipio, con la finalidad de llevar a

cabo la imparticion de platicas, talleres y conferencias que

fomenten la importancia de la atencién a la salud mental y la
prevencion del consumo de sustancias adictivas en alumnos,
padres de familia, docentes y publico en general.

e Estudiantes, docentes, padres de familia y poblacién abierta de las
escuelas de nivel basico, medio superior y superior, publicas y
privadas, con domicilio en el Municipio de Huixquilucan de
Degollado, asi como aquellas que pertenezcan al Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

ALCANCE e Usuario que se encuentren en internamiento residencial dentro de
las instalaciones del Centro de Rehabilitacién Integral contra las
Adicciones C.R.ILA. y Santa Rita, pertenecientes al Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

e Del mismo modo, los grupos incorporados a la Central Mexicana
de Alcohdlicos Anénimos A.C. que tengan domicilio dentro del
Municipio de Huixquilucan.

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion
de Servicios de Atencion Médica.

e Reglamento Orgéanico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

e NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico.

o NOM-028-SSA2-2009 para la Prevencién, Tratamiento y Control
de Adicciones.

MARCO JURIDICO
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DEFINICIONES

Centro de Rehabilitaciéon Integral Contra las Adicciones
(C.R.ILA. Y SANTA RITA): Centros de tratamiento residencial y/o
ambulatorio para el tratamiento de las adicciones que forman parte
del Sistema Municipal para el desarrollo integral de la familia
Huixquilucan.

Convenio: Decision tomada en com(n por dos 0 mas personas, 0
por una junta, asamblea o tribunal.

Formato de pléatica: Formato institucional en donde los usuarios
que participen en la actividad deberan registrarse para poder
reportar dicha actividad.

Grupos AA: Establecimientos regulados y autorizados por la
central mexicana de alcohdlicos andénimos para el tratamiento
externo de personas con adicciones.

Platicas: Acto de hablar o comunicarse dos 0 mas personas en un
tono amistoso y relajado.

Prevencion en Adicciones: Conjunto de actuaciones frente al
consumo de drogas o0 a otras conductas adictivas encaminadas a:
Fomentar factores de proteccion

Eliminar o modificar los factores de riesgo

Evitar que se produzca el consumo o conducta adictiva

Retrasar la edad de inicio de consumo

Evitar que se convierta en un problema para la persona o para su
entorno social

Psicologo: Profesional de la salud mental, titulado en la
licenciatura de Psicologia, que se encuentra adscrito al
departamento de Psicologia del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

Salud Mental: Estado de bienestar en el cual cada individuo
desarrolla su potencial, puede afrontar las tensiones de la vida,
puede trabajar de forma productiva y fructifera, y puede aportar
algo a su comunidad.

Taller: Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una
determinada actividad practica o artistica.

INSUMOS

Solicitud mediante escrito elaborado por dependencias del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan,
dependencias educativas de orden publico o privado, que
requieran de apoyo y/o seguimiento psicoterapéutico para la
poblacién de alumnos, padres de familia y docentes, grupos en
atencion de adicciones del Municipio, a través de un oficio dirigido
a presidencia, Direccion de Atencion Psicologica y/o Direccion
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General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Huixquilucan.

e Evidencia fotogréfica, listas de registro, informe semanal, informe

RESULTADOS . .
mensual, informe trimestral.

INTERACCION CON
OTROS o N/A.
PROCEDIMIENTOS

Para el Psicologo que cubra la actividad.

¢ Las actividades se llevan a cabo dentro de instituciones publicas,
privadas y de indole social que se encuentren dentro del Municipio
de Huixquilucan.

e EIl Psicélogo que asiste a la institucion que solicita el servicio
debera de ir identificado adecuadamente, portando gafete, bata y/o
chaleco institucional.

e El Psicélogo que cubra la actividad debe llevar consigo, el formato
de hoja de platica.

e Cada hora que se transcurra dentro de la institucién extra a la
establecida, sera contada como una actividad mas.

e El Psicologo no debera de asistir a cubrir alguna actividad fuera de
los horarios establecidos por el Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

e Las actividades se pueden cubrir solo de manera presencial, no se
cuenta con el servicio de videoconferencias o algun otro medio
relacionado.

e ElPsicélogo debera de incluir dichas actividades en su cronograma de
actividades semanales, por cuestiones administrativas.

e El Psic6logo no dispondra de recursos audiovisuales personales
para llevar a cabo dicha actividad, ya que la institucién para la que
labora no se hace responsable de la pérdida o dafio de los mismos.

e Una vez concluida la actividad, el Psicdlogo debe de regresar
inmediatamente a su centro de trabajo, informando a la jefatura
cuando se encuentre en dichas instalaciones, por cuestiones de
seguridad e integridad del mismo.

Para la institucion que solicita el servicio.

e Las platicas, talleres y conferencias se llevaran a cabo dentro de
las instalaciones de la institucidn que solicite el apoyo.

e Cada servicio tiene una duracién de 60 minutos.

e Lainstitucidon que solicite el servicio debera autorizar al Psic6logo
gue asista a recabar los datos de los usuarios que estén presentes
en la actividad.

POLITICAS
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e Se debe de facilitar el sello institucional para el Psicélogo queasiste.

e La institucién debera agendar con una semana de anticipacién,
basados en la agenda del Psiclogo que apoye a la institucion.

e De ser necesario la institucion suministrara los materiales
audiovisuales requeridos para llevar a cabo la actividad.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Recibe solicitud mediante escrito elaborado por dependencias del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan y/o
dependencias educativas de orden puablico o privado,que requieran de apoyo

Direccion de _, .
1 Atencion para la poblacion de alumnos, padres de familia y docentes y/o grupos en
Psicoldgica. atencion de adicciones del Municipio,mediante escrito dirigido a presidencia,
Direccién de Atencién Psicoldgica y/o Direccion General del Sistema
Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.
Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la solicitud realizada
Direccidn de por dependencias del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
2 Atencién Familia Huixquilucan y/o dependencias educativas de orden publico o
Psicologica. privado y/o grupos en atencion de adicciones del

Municipio mediante un oficio.

Recibe la instruccion de brindar seguimiento a la solicitud realizada por
dependencias del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Huixquilucan, dependencias educativas de orden publico o privado y/o grupos
en atencion de adicciones del Municipio mediante un oficio, ubicando la
comunidad en la que se encuentran las

instalaciones de la dependencia solicitante.

Coordina y supervisa la asignacion del personal correspondiente con la
comunidad a la que pertenece la dependencia que realiza la solicitudmediante

Jefatura del
3 departamento de
Psicologia

Jefatura del

4 departamento de .. .
P . . un oficio, para llevar a cabo de forma eficiente el
Psicologia . L .
otorgamiento de la atencién requerida.
5 Psicdlogo Establece contacto con la institucion que solicita el servicio.
6 Psicélogo Con base en la disponibilidad de su agenda, el Psic6logo establecefechay
hora para llevar a cabo la imparticién de la actividad.
7 Psicélogo Se reporta de forma directa a la jefatura y se incluye en la programacidndel
cronograma semanal.
Psicologo El Psicélogo relne los materiales que requerira para la realizacion dela
8 actividad solicitada; se elabora el guion y/o material didactico, basado en los

fundamentos tedrico-practicos idéneos y en los
lineamientos legales que rijan su actuar.
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Psicologo El profesionista asiste en la fecha y horario acordado con lainstitucion,
9 Ilevando consigo los materiales necesarios para la

implementacion de la actividad.

Psicologo Es consciente de que las platicas y/o talleres se llevaran a cabo conun

10 minimo de 8 personas. Las conferencias se realizan con minimo 50

sujetos.

Psicologo ¢Se cuenta con la asistencia de los participantes? Si la respuesta es(NO) se
11 continda en el paso 12. Si la respuesta es (SI) se continda en

el paso 13.

Psicalogo Cuando (NO) se presentan los asistentes para llevar a cabo la actividad,

12 esta se cancela llenando el formato de evaluacién de la platicaanotando el
motivo de cancelacion.

Psic6logo Cuando (SI) se presentan los asistentes, el Psicélogo lleva a cabo la

13 actividad en la cual debe considerar el nivel sociocultural del

pablico, brindando la informacion de manera claray concisa.

Al término de cada actividad, el Psicélogo es evaluado por algin

14 Psicdlogo
participante en el formato de evaluacion de platica.
15 Psicologo El Psicdlogo aclara las dudas que surgen en el pablico en referencia
al tema expuesto o a algn otro tema de su campo.
16 Psicologo El Psicdlogo regresa a su centro de trabajo
El Psicélogo informa a través de medios de comunicacionelectronicos y/o
17 Psic6logo verbalmente a la jefatura cuando se encuentre en sucentro de trabajo, asi

mismo de los pormenores relevantes durante
la realizacién de la platica, taller o conferencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro Reviso Revisé
Mtro. Antonio Elias Lic. AnaLuisa Pérez Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Anaya Mena Aguilar Directora de Atencién Psicologica.
Jefe del Departamento Directorade Atencion
de Psicologia. Psicoldgica.
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Diagrama.

Inicio

1

Recibe solicitud mediante esarito
elaborado por dependencias del
Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Huixquilucan y/o
dependencias educativas de orden
plblico o privado, que requieran de
apoyo para la poblacion de alumnos,
padres de familia y docentes ylo
grupos en atencidn de adicciones del
Municipio, mediante escrito dirgido a
presidencia, Direcddn de Atencion
Psicoldgica y/o Direccion General del
Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Huixquilucan.

2

Instruye a la jefatura para brindar el
seguimiento necesario a la solicitud
realizada por dependencias del
Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Huixquilucan y/o
dependencias educativas de orden
plblico o privado y/o grupos en
atenddn de adicciones del Munidpio
mediante un oficio.

IMPARTICION DE PLATICAS, TALLERES Y CONFERENCIAS.

Jefatura del departamento de
psicologia

3

Recibe la instruccion de brindar
seguimiento a la solictud realzada
por dependencias del Sistema
Municipal para el Desamollo Integral
de la Familia Huixquilucan,
_ dependencias educativas de orden
plblico o privado y/o grupos en
atendion de adicciones del Munidpio
mediante un ofido, ubicando la
comunidad en la que se encuentran
las instalaciones de la dependenda
solicitante.

4
Coordina y supervisa la asignacion
del personal correspondiente con la
comunidad a la que pertenece la
dependencia que realiza la solicitud
mediante un oficio, para llevar a cabo
de forma eficiente el otorgamiento de
la atencidn requerida.

Psicologo

5
Establece contacto con la institucion que
solicita el sewvicio.

o

Con base en la disponibilidad de su agenda,
el psicélogo establece fecha y hora para llevar
a cabo la imparticién de la actividad.

2y

Se reporta de forma directa a la jefatura y se
incluye en la programacion del cronograma
semanal.

El psicologo retne los materiales que requerira
para la realizacion de la actividad solicitada; se
elabora el guion y/o material didactico, basado en
los fundam entos tedrico-practicos idoneos y en
los lineamientos legales que fijan su actuar.

=]

El profesionista asiste en la fecha y horario
acordado con la institucién, llevando consigo
los  materiales necesarios para la
implementacion de la actividad.

10 Es consciente de que las platicas y/o talleres se

llevaran a cabo con un minimo de 8 personas. Las
conferendias se realizancon minim o 50 suyjetos.

1
continiis Secuents con la continiis
enelpaso No ssistenciade los SiP» enel paso
12 participantes? 13.
12

Cuando (NO) se presentan los asistentes para
llevar a cabo la actividad, esta se cancela
llenando el formato de evaluacién de la platica
anotando el motivo de cancelacién.

Psicologo

13 Cuando (SI) se presentan los asistentes, el
psicdlogo lleva a cabo la actividad en la cual
debe considerar el nivel sociocultural del
publico, brindando la informacion de manera
clara yconcisa.

14 Al término de cada actividad, el psicélogo es
evaluado por alglin participante en el
formato de evaluacion de platica.

15

El psicologo aclara las dudas que surgen en el
publico en referencia al tema expuesto o a algin
ofro tema de su campo.

16
El psicdlogo regresa a su centro de trabajo

g psicélogo informa a través de medios de
comunicacion electrénicos y/o verbalmente a
la jefatura cuando se encuentre en su centro
de trabajo, asi mismo de los pormenores
relevantes durante la realizacion de la
platica, taller o conferencia.

Fin
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL CLAVE
PROCESO Estimulacion Temprana.

DAP/DP/02-09

e Fortalecer el desarrollo psicomotor, autonomia personal, desarrollo de
lenguaje y comunicacién, asi como habilidades pararelacionarse con el
entorno social, familiar y fisico. Para ello, se utilizaran técnicas y
estrategias que, en acompafiamiento demadres y padres de familia,
contribuyen a que los infantes alcancen los aprendizajes esperados para
cada etapa. Este programa esta dirigido a nifios y nifias de 40 dias de
nacimiento hasta los 5 afios, y se basa en los principios de la educacion
inicial
y la estimulacién temprana.

e Aplica para nifios y nifias de 40 dias de nacimiento a 5 afios de
edad.

e Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.

MARCO JURIDICO e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo

Integral de la Familia Huixquilucan.

OBJETIVO

ALCANCE

e Aprendizajes Esperados: Son las habilidades y las actitudes que un ser
humano requiere adquirir o desarrollar para alcanzar su desarrollo pleno
e integro, dependiendo de la etapa de vida en laque se encuentra.

e Autonomia Personal: Regulacion de la conducta por normas que
surgen del propio individuo.

e Cuota de Recuperacién: Erogacion econdmica que realiza el

DEFINICIONES ciudadano para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobado en la Junta
de Gobierno y publicados en la gaceta.

e Desarrollo de Lenguaje y Comunicacién: Proceso cognitivo porel
cual los seres humanos, haciendo uso de su competencia lingistica
innata, aprenden a comunicarse verbalmente usando la lengua natural
usada en su entorno social al momento de su
nacimiento y durante su infancia hasta la pubertad.
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e Desarrollo Psicomotor: Proceso mediante el cual el infanteadquiere
y diferencia un conjunto de funciones de tipo motor, sensitivas,
sensoriales, intelectuales y afectivas que le van a permitir obtener una
serie de habilidades que le permitiran cumplir las funciones que le
corresponden a su edad.

e Educacién Inicial: Servicio educativo que se brinda a nifias y nifios
menores de seis afios de edad, con el propésito de potencializar su
desarrollo integral y armonico en un ambiente ricoen experiencias
formativas, educativas y afectivas, lo que les permitira adquirir
habilidades, habitos, valores.

e Entorno Familiar: Aquellas personas que conviven entre si,unidas por
un vinculo biolégico o adoptivo, en donde se cre6 unacomunidad de
afecto y proteccion mutuos.

e Entorno Fisico: Es el entorno que rodea un cuerpo, el aire, la
temperatura, la humedad y otras condiciones.

e Entorno Social: También denominado contexto social o ambiente social,
es el lugar donde los individuos se desarrollan en determinadas
condiciones de vida, trabajo, economia, nivel de ingresos, nivel educativo
y esta relacionado con los grupos a los que pertenece en el grupo.

e Estimulacion Temprana: Atencion que se le da al nifio en las
primeras etapas de su vida, con el fin de potenciar y desarrollar almaximo
sus habilidades fisicas, intelectuales y psicosociales,mediante programas
sisteméticos y secuenciales que abarcan todas las areas del desarrollo
humano.

e Habilidades Sociales: Son aquellos comportamientos eficaces en
situaciones de interaccion social. Las habilidades sociales sonel arte de
relacionarse con las demas personas y el mundo que nos rodea.

e Lista de registro de usuarios: Formato institucional en donde se
recaba la informacién de los usuarios que asisten al servicio.

e Maestras de estimulacion temprana: Quienes se dedican a la
estimulacién temprana trabajan en escuelas o institutos, ya sean publicos
o0 privados, con nifios desde recién nacidos hasta los cinco afios, a quienes
les aplican las técnicas de la estimulacion precoz con la finalidad de
estimular sus capacidades o mejorar problemas de desarrollo reales.

e Saldn de estimulacion temprana: Espacio ideado especialmente
para el desarrollo evolutivo de los nifios desde su nacimiento hasta los 5
afios de vida.
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e Solicitud ciudadana de forma presencial o via telefonica, para brindar el
servicio de estimulacion temprana.

e Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centrosde salud
publicos, otras dependencias del Sistema Municipal parael Desarrollo
Integral de la Familia Huixquilucan, entre otras)dirigido a presidencia,

INSUMOS Direccion de Atencion Psicolégica y/o Direccion General del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

e Salones de estimulacion temprana equipados con los recursos necesarios
para que los usuarios reciban la atencion.

e Lista de registro de asistencia de los usuarios.

o Evidencias fotograficas de las actividades de estimulaciontemprana.
e Materiales elaborados dentro de las actividades de estimulacion
temprana.

RESULTADOS

INTERACCION CON
OTROS o N/A
PROCEDIMIENTOS

e El servicio se brinda a la poblacion en general que solicite el servicio de
estimulacién temprana de forma presencial o via telefénica.

e Losusuarios deben de asistir en todo momento acompafados porun adulto
responsable ya que son menores de edad.

e En caso de que el usuario presente alguna sintomatologia de un proceso
infeccioso que ponga en riesgo al grupo, se enviara a valoracion médica
asimismo a casa para evitar un contagio.

e Los talleres de estimulacion temprana son dirigidos a nifios de entre 40
dias de nacimiento y 5 afios de edad.

POLITICAS e El servicio de estimulacion temprana no tiene cuota de recuperacion.

e Las madres y padres de familia que asisten al servicio, facilitaran los
materiales que la maestra de estimulacién requiera para llevara cabo la
actividad.

e Solo se tiene derecho a 3 faltas justificadas, de no ser justificadasel
usuario sera dado de baja.

e Las madres y padres de familia se comprometen a participar en las
festividades que contribuyan con el proceso de estimulacién
temprana.
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e Los usuarios que busquen el servicio de estimulacion temprana, pueden
tener residencia dentro o fuera del Municipio deHuixquilucan.

e El servicio de estimulacién temprana es brindado en lasinstalaciones
habilitadas para dichas actividades que pertenezcanal Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia
Huixquilucan.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de Recibe la solicitud realizada por un ciudadano via presencial,
1 Atencién telefonica y/o por alguna institucién pablica o privada que refiera a un
Psicoldgica poblador mediante un oficio.
Direccién de Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a lasolicitud
2 Atencién realizada por un ciudadano y/o por alguna institucion publica
Psicolégica o0 privada que refiera a un poblador mediante un oficio.
Jefatura del Recibe instruccién de brindar seguimiento a la solicitud realizada por un
3 departamento de ciudadano y/o por alguna institucion publica o privada que refiera aun poblador
Psicologia mediante un oficio, ubicando la comunidad de procedencia
para consignar al Centro de Desarrollo Comunitario correspondiente.
Maestra de Se pone en contacto con el usuario para informarle sobre los horarios
4 estimulacién y dias en los que se puede recibir, con base en el centro de desarrollo
temprana comunitario mas cercano a su domicilio.
Mfaestra de Identifica, con base en un estudio primario especifico, las areas de
5 estimulacion . .
oportunidad del usuario adolescente.
temprana
Maestra de Baséndose en los resultados, se establece el plan de trabajo para elusuario
6 estimulacién adolescente, priorizando la etapa de desarrollo en la que se
temprana encuentra y los logros que debe de alcanzar en ella.
Maestra de Cuando el usuario alcanza el objetivo establecido, se lleva a cabo una
7 estimulacion reevaluacion para comenzar a establecer el alta por objetivos
temprana alcanzados
Maestra de Se lleva a cabo el alta del paciente por objetivos alcanzados y seentrega
8 estimulacion reconocimiento de acreditacion del curso.
temprana
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elabor6 Revisé .
Autorizo
Mtro. Antonio Elias Lic. Ane_l Luisa Pérez Agu_l!ar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Anaya Mena Directora de Atencion . 7
Jefe del Departamento Psicologica. D|recto.ra d? Atencmn
. . Psicoldgica.
de Psicologia.
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Diagrama.

ESTIMULACION TEMPRANA.

Direccion de Atencion Psicolégica Jefatura del departamento de psicologia Maestra de estimulaciéon temprana Maestra de estimulacién temprana

Inicio

1

Recibe la solicitud
realizada por un
ciudadano via
presencial, telefénica y/
o por alguna institucion
publica o privada que
refiera a un poblador
mediante un oficio.

2

Instruye a la jefatura
para brindar el
seguimiento necesario
a la solicitud realizada
por un ciudadano y/o
por alguna institucion
publica o privada que
refiera a un poblador
mediante un oficio.

3

Recibe instruccion de
brindar seguimiento a la
solicitud realizada por un
ciudadano y/o por alguna
institucién publica o privada
que refiera a un poblador
mediante un oficio,
ubicando la comunidad de
procedencia para consignar
al Centro de Desarmollo
Comunitario
comespondiente.

4

Se pone en contacto con el
usuario para informarle
sobre los horarios y dias en
los que se puede recibir,
con base en el centro de
desarrollo comunitario mas
cercano a su domicilio.

5

Verifica con base en un
estudio primario especifico
las areas de oportunidad
del usuario menor de
edad.

6

Basandose en los
resultados, se establece el
plan de trabajo para el
usuario menor de edad,
priorizando la etapa de
desarrollo en la que se
encuentra y los logros que
debe de alcanzar en ella.

7

Cuando el usuario alcanza
el objetivo establecido, se
lleva a cabo una

reevaluacion para
comenzar a establecer el
alta por objetivos
alcanzados

8

Se lleva a cabo el alta del
paciente por objetivos
alcanzados y se entrega
reconocimiento de
acreditacion del curso.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL
PROCESO

CLAVE

Jornadas.
DAP/DP/02-10

OBJETIVO

Llevar a cabo la asistencia del personal calificado del area de
Psicologia a las jornadas, con la finalidad de brindar apoyo
psicolégico a los ciudadanos que por diversos motivos no puedan
acercarse a un Centro de Desarrollo Comunitario para recibir el
servicio, fortaleciendo las redes de apoyo con las que cuentan los
grupos vulnerables del Municipio de Huixquilucan.

ALCANCE

Poblacién en general que tenga residencia dentro del Municipio de
Huixquilucan.

MARCO JURIDICO

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.

Reglamento Orgénico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Asesoria juridica: Orientaciébn que ofrece un profesional del
derecho en materia legal, en cualquiera de las ramas juridicas, para
ayudar a resolver problemas complejos de esta indole.

Atencion Psicoldgica: Proceso que ayuda a las personas a
comprender sus pensamientos, sentimientos, emociones Yy
conductas, con la finalidad de realizar cambios para mejorar su
calidad de vida.

Consulta dental: Es cualquier contacto con un dentista, de forma
presencial, con la finalidad de obtener un diagndstico y tratamiento
que conserve o mejore la salud bucodental en el paciente.
Consulta médica: Proceso centrado en la relacion médico-
paciente, pero que buscan brindar el apoyo en cuanto a las
necesidades de salud, enfermedad, sufrimiento e incertidumbre que
tiene un sujeto cuando se ve afectada su integridad fisica, humana
y emocional.

Corte de cabello: Conjunto de técnicas que pueden modificar su
longitud y su forma, realizadas con herramientas especificas como:
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tijeras, navajas, maquinas, con la finalidad de proporcionar al cabello
diferentes formas que se adapten a la fisonomia del cliente.

e Credenciales INAPAM: Servicio dirigido a los ciudadanos de 60
afilos 0 mas, que permite a este sector de la poblacion acceder a
descuentos en servicios y productos, asi como también a programas
y actividades recreativas, culturales y deportivas.

e Entrega de apoyos: Ayuda especifica adicional, para los
ciudadanos que requieren apoyo a corto plazo, a través de laentrega
de productos de canasta basica, etc.

e Jornada de empleo: Servicio gratuito de vinculacion directa y
masiva en el que se concentra en un mismo espacio fisico a las
empresas que necesitan personal para cubrir sus vacantes y a los
buscadores de empleo.

e Jornadas: Incluye atencion de calidad y cercana a quienes mas lo
necesitan.

e Optometria: Medicién de la agudeza de la vision con la intencién de
revertir eventuales defectos a través de lentes.

e Solicitud mediante escrito dirigido a presidencia, Direccién de
Atencion Psicoldgica y/o Direccion General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.

e Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros

INSUMOS de salud publicos, otras dependencias del Sistema Municipal para el

Desarrollo Integral de Familia Huixquilucan, entre otras) dirigido a

presidencia, Direccion de Atencion Psicoldgica y/o Direccion General del

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Huixquilucan.

e Evidencia fotogréfica, listas de registro, informe semanal, informe
RESULTADOS mensual.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

e Dependencias del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia Huixquilucan.

e Aplica para los ciudadanos que tengan residencia dentro del
Municipio de Huixquilucan. De forma similar para los ciudadanos que
tengan residencia en Municipios aledafios al Municipio de
Huixquilucan.

e Aplica para brindar atencién a los ciudadanos que asistan a las
ubicaciones habilitadas para dichas actividades.

POLITICAS
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No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de Recibe la solicitud mediante escrito dirigido a presidencia, Direccién de
1 Atencion Atencion Psicoldgica y/o Direccidon General del Sistema Municipal para
Psicoldgica. el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.
. i Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la solicitud
Direccion de . . o . . . , s
2 Atencion realizada mediante escrito dirigido a presidencia, Direccién de Atencién
o Psicologica y/o Direccion General del Sistema Municipal para el
Psicoldgica. . o
Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan.
Recibe instruccién de brindar seguimiento a la solicitud realizada
Jefatura del mediante escrito dirigido a presidencia, Direccion de Atencion
3 departamento Psicologica y/o Direccion General del Sistema Municipal para el
de Psicologia Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan, ubicando la comunidad del
Municipio de Huixquilucan, en donde se llevara a cabo el evento.
Jefatura del Informa al personal calificado el dia, la hora y la ubicacién del evento,
4 departamento tomando en cuenta el Centro de Desarrollo Comunitario en donde
de Psicologia | desempefia sus actividades.
Jefatura del Coordina que el personal calificado reciba el material y la informacién
correspondiente a los servicios que ofrece la Direccion de Atencion
5 departamento L o . .
de Psicoloaia Psicol6gica, para que sea distribuido entre los ciudadanos que reciban
9 apoyo psicoldgico y aquellos interesados.
Jefatura del Supervisa la asistencia del personal calificado, a la Jornada, a través de
6 departamento evidencia fotografica y listas de registro de los ciudadanos que asisten a
de Psicologia | recibir apoyo psicoldgico.
Jefatura del . e . . o
7 Departamento Recibe y verifica que el material asignado al personal calificado regrese
P . . en buen estado y completo, para las proximas jornadas.
de Psicologia
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Reviso Autorizo
Mtro. Antonio Eli . . , . . . , .
tro tonio Elfas Lic. AnaLuisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Anaya Mena . 7 . 7
Jefe del Directora de Atencion Directora de Atencion
Psicoldgica. Psicoldgica.
Departamento de g 9
Psicologia.
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Diagrama.

Direccién de Atencion Psicoldgica.

Inicio

1

Recibe la solicitud mediante
escrito dirigido a presidencia,
Direccién de Atencion
Psicoldgica y/o Direccién
General del Sistema Municipal
para el Desamollo Integral de la
Familia Huixquilucan.

2

Instruye a la jefatura para brindar
el seguimiento necesario a la
solicitud realizada mediante
escrito dirigido a presidencia,
Direccién de Atencion
Psicoldgica y/o Direccion
General del Sistema Municipal
para el Desarmollo Integral de la
Familia Huixquilucan.

JORNADAS.

Jefatura del departamento de psicologia

3

Recibe instruccion de brindar
seguimiento a la solicitud
realizada mediante escrito
dirigido a presidencia, Direccién
de Atencién Psicologica y/o
Direccion General del Sistema
Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia
Huixquilucan, ubicando la
comunidad del Municipio de
Huixquilucan, en donde se
llevara a cabo el evento.

4

Informa al personal calificado el
dia, la hora y la ubicacion del
evento, tomando en cuenta el
Centro de Desarrollo Comunitario
en donde desempefia sus
actividades.

Jefatura del departamento de psicologia

5

Coordina que el personal
calificado reciba el matenal y la
informacion correspondiente a
los serwicios que ofrece la
Direccion de Atencion
Psicolégica, para que sea
distnbuido entre los ciudadanos
que reciban apoyo psicolégico y
aquellos interesados.

6

Supervisa la asistencia del
personal calificado, a la Jomada,
a través de evidencia fotografica
y listas de registro de los
ciudadanos que asisten a recibir
apoyo psicoldgico.

7

Recibe y verfica que el material
asignado al personal calificado
regrese en buen estado vy
completo, para las proximas
jomadas.

Fin
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4. DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA.
4.3 JEFATURA DE PROGRAMAS DE PREVENCION FAMILIAR.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL PROCESO Estudio Socioeconémico CLAVE
' DAP/DPA/03-01

e Conocer e identificar el entorno biopsicosocial mediante una
herramienta de Trabajo Social en la que se investiga la situacién
socioeconomica del individuo, el cual sirve como antecedente y
guia para realizar tramites en instituciones publicas y privadas,
asi como en las dependencias del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia.

e Aplica para todos los usuarios que soliciten un estudio
socioeconomico en el que se investiga la situacion

ALCANCE socioeconomica del individuo, y sirve como antecedente y guia a
las instituciones publicas y/o privadas que lo solicitan para los
tramites correspondientes.

e Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos
1,5y 16.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
articulo 5.

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de

) Asistencia Social, de carcter Municipal, denominados “Sistemas

MARCO JURIDICO Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

e Cadigo de Etica del Trabajador Social.

e Centro de Rehabilitacién Integral Contra las Adicciones
(C.R.ILA. Y SANTA RITA): Centros de tratamiento residencial y/o
ambulatorio para el tratamiento de las adicciones que forman
parte del Sistema Municipal para el desarrollo integral de la
familia Huixquilucan.

OBJETIVO

DEFINICIONES
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Cuota de Recuperacion: Erogacion econémica que realiza el
ciudadano para que reciba el servicio de acuerdo a lo aprobado
en la Junta de Gobierno y publicados en la gaceta.
Departamento de Programas de Atenciéon Familiar:
Departamento que pertenece a la Direccion de Atencion
Psicol6gica, el cual esta constituido por profesionales en Trabajo
Social.

Estudio socioecondémico: Actividad que se realiza por medio de
la entrevista, la cual permite conocer el entorno econémico,social,
cultural y laboral de una persona, sea natural o juridica, publica o
privada.

Expediente clinico: Conjunto dnico de informacion y datos
personales de un usuario.

Trabajador Social: es un profesional que busca favorecer el
desarrollo de vinculos humanos saludables y fomentar cambios
sociales que deriven en un mayor bienestar para las personas,
aplicando técnicas especificas de su profesion.

POA: Programa Operativo Anual.

Programas Sociales: Es la iniciativa realizada por el gobierno
con el fin de beneficiar a la poblacibn mas vulnerable del
Municipio.

Visita domiciliaria: Actividad que se realiza en el domicilio del
usuario con el fin de detectar, valorar, dar soporte y corroborar la
situacion de vulnerabilidad.

INSUMOS

Solicitud del usuario mediante escrito dirigido a Presidencia,
Direcciéon de Atencion Psicolégica y/o Direccion General del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

Solicitud del usuario de forma presencial o via telefénica dirigida
por Instituciones Publicas y Privadas para la aplicacion de
estudios socioeconémicos.

RESULTADOS

Estudio socioeconémico.
Informe POA.

Informe semanal.
Informe trimestral.
Evidencia fotogréfica.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DAP/CRIA/01-01. El profesional canalizar4 a los usuarios que
requieran atencion especializada a las diferentes Dependencias
del. Sistema Municipal, DIF e Instituciones Publicas o Privadas.
DAP/DPA/03-02. Visita domiciliaria.

DAP/DP/02-01. Orientacion psicolégica
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e Ser habitante del Municipio de Huixquilucan o aledafios al
Municipio.
¢ Realizacion de visita domiciliaria.
e Usuarios de internamiento del Centro de Rehabilitacion Integral
contra las Adicciones C.R.I.A. y Santa Rita.
e Pagar la cuota establecida de estudio socioeconémico cuando es
POLITICAS requerido por instituciones publicas o privadas.
e  Cumplir con los requisitos necesarios para el tramite:
a) Copia de identificacion oficial (INE, Pasaporte, Licencia de
Conducir).
b) Copia de comprobante de domicilio con vigencia no mayor a
3 meses.
c) Evidencia Fotografica.
d) Recibo de pago por derecho de tramite.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Recibe la solicitud presencial, via telefénica y/o por escrito, sea de
1 Direccion de Atencion una Dependencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
Psicoldgica. la Familia de Huixquilucan, institucién publica y privada, o de la
ciudadania en general.
’ Direccién de Atencion Instruye a la Jefatura del Departamento de Programas de Atencion
Psicoldgica. Familiar para el seguimiento de la solicitud.
Jefatura del departamento Identifica la solicitud del servicio para su atencion dentro de las
de Programas de . . -
3 Atencién Depgpdenmas. deI.Slstema Mun|C|paI .parfa, el D,es.arrollo !ntegral dela
Familiar Familia de Huixquilucan o alguna institucién publica o privada.
Jefatura del departamento | Coordina la atencion a los usuarios que acudan a solicitar la
4 de Programas de aplicacién de estudio socioeconémico, delegando a su vez al
Atencién profesional en Trabajo Social del Departamento de Programas de
Familiar. Atencion Familiar, la atencion solicitada.
Realiza la entrevista al usuario, se le cuestionan datos personales,
5 Trabajador Social. familiare_s,, sociales_ y gconém,icc_)s, para_ s_u _correspondiente
integracion al estudio socioecondémico, interinstitucional y/o de
instituciones publicas o privadas, segln sea el caso.
Trabajador Social.
6 Solicita al usuario cubra la cuota de recuperacion correspondiente del
estudio socioecondmico en el caso de ser externo.
Trabajador Social. Realiza la visita domiciliaria correspondiente para corroborar losdatos
7 familiares y econdmicos a fin de fundamentar el estudio
socioecondmico solicitado, si es que el caso asi lo requiere.
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Trabajador Social. Hace entrega de estudio socioecondmico al area interinstitucional que asi
8 lo haya solicitado, a su vez, para expedicion a instituciones
publicas y/o privadas, se procede a entregar al usuario, en
sobrecerrado y sellado.
Jefatura del departamento
9 de Programas de Realiza oficio para Direccion General para la aprobacion del nivel
Atencion socioecondmico.
Familiar.
Jefatura del departamento
10 de Progra_rr]as de Recibe estudio socioecondmico validado por Direccion General.
Atencion
Familiar.
Jefatura del departamento . - . . P
de Programas de Supervisa el sggqlmlento corrgct.o de los estu@os socmeconqmlcos
11 Atencion para_ _eI cumpllml_ent(_) d_e objet,lvqs estab_lemdos por el Sistema
Eamiliar. Municipal DIF y/o instituciones publicas y privadas.
Jefatura del departamento
12 de Programas de Resguarda en el Departamento de Programas de Atencién Familiar,
Atencién el acuse de recibido del estudio socioeconémico en original.
Familiar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Téc. Gabriela Garcia Ayala
Jefa del Departamento de
Programas de Atencion

Familiar.

Revis6 Autorizé

Lic. AnaLuisa Pérez Aguilar
Directora de Atencidn
Psicoloégica.

Lic. AnaLuisa Pérez Aguilar
Directora de Atencidn
Psicoloégica.
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Diagrama.

ESTUDIO SOCIOECONOMICO

o T, Jefatura del Departamento de Programas de
Direccion de Atencion Psicolégica e
Atencion Familiar

Iduntifica b sobatud del servico pars s i dentro de

| . | las Dependencias del Sistema Municpal para el Desarrolio
Integral de s Famiia de Huixquilucan o alguna institucion
peiblica, privada o ciudadania en general,

Iniciar

Coordina la atencion a los usuarios que scudan 3 salictar

I aplicacian de estudio sedoeconémico, delegando a s

ez o profesianal en Trabajo Secial del Departamento de
Programas de Aencin Famifar, b atencidn solicitada

Recibe la soficitud presencial, via teledénica yio por
escrito, sea de una Dependuncia del Sistema
Municipal para &f Desarrolio Integral de ks Famiks
de Hubquilucan, insttuckén pdblica, privads, o de i
ciudadania en general Realiza oficic para Dreccian General pars ks aprobacién
del nivel socioecondmica.

II' Recibe estudio socioeconomico validado por

Instruye a la jefatura del Direccion General.

Departamento de Programas de
Atencion Familiar para el seguimiento
de la solicitud.

E] Supervisa el saguimisnio corracto dé los estudos
=ocivecendmicos para el cumplimiento de objetivas
establecidos poe el Sistema Municipal DIF yio instituciones
pblicas y privadas

Resguarda en el Departamento de
Programas de Atencion Familiar, el acuse
de recibido del estudio socioeconomico en

original.

FIN DEL PROCESO

Trabajador Social

Reabza L entrevista al usuario, se ke cusstionan datos
personales, famikares, sociales y econdmicas, pars su
~—  corespondents intagracian al estudio socioecandmico,
irerinsttucienal ylo de instituciones pablicas, privadas o
ciudadania en genaral, sagln saa o caso

|

Solicita al usuario cubra la cuota de

recuperacion correspondiente del estudio

socioeconomico en el caso de ser externo,
en la caja general

]

Realiza b visita domiciliaria comrespondiente pars
corrabarar los daos familares y econtmicos a fin de
fundamentar el estudio secioscondmico solicitado, si es
que el caso a5 lo requisre.

[+]

Hace aniraga de estudio sacicecondeico af dres
interinstitucional que asi lo haya solicitado, 3 su vez, para
expedicidn a instituciones pablicas yio privadas, s&
procade a entregar af Usuatio, en sabrecarrada y selado
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

. o CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO Visita domiciliaria. DAP/DPA/03-02

e Conocer e identificar el entorno biopsicosocial del usuario mediante
la investigacion, a fin de elaborar un diagnéstico que permita la
obtencién de informacion precisa de determinado caso sometido a
consideracion.

e Aplica para todos los usuarios que soliciten la aplicacion de estudio
socioecondmico para asignacion de nivel econdémico un estudio

ALCANCE socioecondmico en el que se investiga la situacién socioeconémica
del individuo, y sirve como antecedente y guia a las instituciones
publicas y/o privadas que lo solicitan para los tramites
correspondientes.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y

MARCO JURIDICO Municipios. '
¢ Ley de Educacion del Estado de México.

e Reglamento Orgénico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

e Caodigo de ética profesional del Trabajador Social.

e Centro de Rehabilitacién Integral Contralas Adicciones (C.R.I.A.
Y SANTA RITA): Centros de tratamiento residencial y/o ambulatorio
para el tratamiento de las adicciones que forman parte del Sistema
Municipal para el desarrollo integral de la familia Huixquilucan.

OBJETIVO

e Departamento de Programas de Atencion Familiar:

DEFINICIONES Departamento qug pertenece a Ia.Direccic')n de Atepcién Psicolégica,
el cual estd constituido por profesionales en Trabajo Social.

¢ POA: Programa Operativo Anual.

e Trabajador Social: es un profesional que busca favorecer el
desarrollo de vinculos humanos saludables y fomentar cambios
sociales que deriven en un mayor bienestar para las personas,
aplicando técnicas especificas de su profesion.
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e Visita domiciliaria: Actividad que se realiza en el domicilio del
usuario con el fin de detectar, valorar, dar soporte y corroborar la
situacion de vulnerabilidad.

e Solicitud para estudio socioeconémico de la Institucion Educativa,
publica o privada de manera escrita 0 via telefénica dirigido a la

INSUMOS Direccion de Atencion Psicoldgica y/o a la Jefatura del Departamento
de Programas de Atencion Familiar.
e Evidencia fotogréfica.
e Formato de visita domiciliaria.
RESULTADOS e Informe POA.

e Informe semanal.

INTERACCION CON

OTROS

PROCEDIMIENTOS

e DAP/DPA/03-01. Estudio Socioecondmico.

POLITICAS Solicitud de Estudio Socioeconémico.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Recibe la solicitud presencial, via telefénica y/o por escrito, sea de un
1 Direccion de ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, de alguna
Atencidn Psicoldgica dependencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.
L, . Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la solicitud
Direccion de Atencion . . ., . . .
? Psicolégica reahzada/t por un cm_dadano, Inst_ltl_Jmon Educativa, publica o privada, o de
alguna éarea del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.
Jefatura del Recipe la instrucciér_w de_ brindar seguimiento_ ala soligitud realizada por
un ciudadano, Institucién Educativa, publica o privada, de alguna
3 departamento de | o hdencia del Sistema Municipal | D llo Integral de |
Programas de pglj enmai e . istema ! unicipal para .e esarrollo Integral de la
. . Familia de Huixquilucan, ubicando la comunidad en la que se encuentran
Atencion Familiar . . . .
las instalaciones de la dependencia solicitante.
Jefatura del
4 departamento de Coordina la asignacion del personal responsable para realizar la visital
Programas de domiciliaria.
Atencién Familiar
Acude al domicilio particular del usuario para la verificacién de datos
5 Trabajador Social proporcionados en la entrevista de estudio socioeconémico, asi como la
evidencia fotogréfica.
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6 Trabajador Social

Integra el estudio socioecondmico con la evidencia fotografica y formato

de visita domiciliaria.

Jefatura del
departamento de

Supervisa el seguimiento correcto de la visita domiciliaria para el
cumplimiento de objetivos establecidos por el Sistema Municipal para el

Programas de
Atencion Familiar

! Programas de Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan y/o instituciones
Atencion Familiar publicas y privadas.
Jefatura del
8 departamento de Resguarda en el Departamento de Programas de Atencion Familiar, el

formato de visita domiciliaria y del estudio socioeconémico en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Téc. Gabriela Garcia
Ayala
Jefadel Departamento
de Programas de

Atencién Familiar.

Revisé

Lic. AnaLuisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion
Psicologica.

Autorizo

Lic. AnaLuisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion
Psicologica.
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Diagrama.

VISITAS DOMICILIARIAS

Direccion de Atencion Psicologica
Iniciar

Recibe la solicitud presencial, via
telefonica y/o por escrito, sea de un
ciudadano, Institucion Educativa,
pliblica o privada, de alguna
dependencia de! Sistema Municipal
para el Desarollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

Instruye a ka jefatura para brindar of seguimiento
necesana a ls soliatud realizada por un dudadano,
Irestitucion Educativa, plblica o privads, o de
alguna drea del Sistema Municipal para o
Desarrollo Integral de |s Familia de Huixguiican

Jefatura del Departamento de Programas de

Atencién Familiar

Recibe la instruccion de brindar seguimiento

ala solicitud realizada por un ciudadano,
Institucion Educativa, piblica o privada, de
alguna dependencia del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, ubicando la comunidad en la

que se encuentran las instalaciones de la

dependencia solicitante.

4 ’
Coordina la asignacion del personal
responsable para realizar la visita
domiciliaria.

E] Supervisa el sequimiento correcto de la
visita domiciliaria para el cumplimiento
de objetivos establecidos por el
Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan
ylo instituciones ptiblicas y privadas.

m Resguarda en el Departamento de
Programas de Atencion Familiar, el
formato de visita domiciliaria y del
estudio socioecondmico en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Trabajador Social

[]

Acude al domicilio particular del usuario
para la verificacion de datos proporcionados

" enla entrevista de estudio socioeconomico,

asi como la evidencia fotografica.

Integra el estudio socioecondmico con la
evidencia fotogréfica y formato de visita
domiciliania.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Red de Difusores de los Derechos de los CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO Nifios, Nifias y Adolescentes DAP/DPA/03-03
e Dar aconocer através de la difusién y promocion los derechos de los
nifios, nifias y adolescente, contribuyendo y colaborando en la

OBJETIVO ., i . . .
formacion de la nifiez, dentro de una cultura de tolerancia, diversidad
y respeto de los derechos de la nifiez.
o Aplica para menores de entre 05 y 12 afios de edad residentes del
ALCANCE municipio de Huixquilucan, asi como padres de familia y docentes.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y

MARCO JURIDICO Municipios. _
e Ley de Educacion del Estado de México.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.
e Cadigo de ética profesional del Trabajador Social.

o Desarrollo socio-emocional: Adquisicién y fortalecimiento continuo
y permanente de habilidades relacionadas con la inteligencia
emocional y convivencia.

o Difusor: Nifio, nifia y/o adolescente que promueven los derechos de
nifas, nifios y adolescentes a través de diferentes acciones
financiadas por los Sistemas Estatales y Municipales para el
Desarrollo Integra de la Familia, tales como platicas, talleres, cursos,

DEFINICIONES campafas, foros, eventos, desfiles, ferias, programas de radio y
television, entre otras.

e Entorno social familiar: Condiciones en las que se establecen las
relaciones entre los integrantes de la familia.

e POA: Programa Operativo Anual.

e R.D.LN.N.A.: Red de Difusores Infantiles de las Nifas, Nifios y
Adolescentes.

e Trabajador Social: es un profesional que busca favorecer el
desarrollo de vinculos humanos saludables y fomentar cambios
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sociales que deriven en un mayor bienestar para las personas,
aplicando técnicas especificas de su profesion.

e Solicitud de la Instituciéon Educativa, publica o privada de manera
escrita o via telefénica, dirigida a la Direccién de Atencién Psicolégica

INSUMOS ylo a la Jefatura del Departamento de Programas de Atencion
Familiar, para la imparticion de platicas de la Red de Difusores de los
Derechos de la Nifiez.
¢ Evidencia fotografica.
RESULTADOS e Lista de asistencia.

¢ Informe POA.
¢ Informe semanal.

INTERACCION CON

OTROS

PROCEDIMIENTOS

e N/A

e La poblacion, el grado escolar, la edad y objetivos a cumplir para

POLITICAS determinar la ponencia oportuna a cada necesidad institucional y/o
comunitaria.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Recibe la solicitud presencial, via telefénica y/o por escrito, sea de un
1 Direccion de ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, de alguna
Atencion Psicoldgica | dependencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.
Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la solicitud
5 Direccioén de realizada por un ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, o de
Atencion Psicolégica | alguna area del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.
Jefatura del Recibe la instruccion de brindar seguimiento a la solicitud realizada por
un ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, de alguna
departamento de . . .
3 dependencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Programas de . L . :
- . Familia de Huixquilucan, ubicando la comunidad en la que se encuentran
Atencion Familiar . . . .
las instalaciones de la dependencia solicitante.
Jefatura del . . .
Coordina la asignacién del personal responsable del programa Red de
departamento de . L .
4 Difusores de los Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes para dar
Programas de . .
L . cumplimiento a la solicitud.
Atencion Familiar
Acude a la instituciéon educativa, publica y/o privada o comunidad para
5 Trabajador Social acordar dias y horarios gn los que llevaran a cabo las platlias, cur~sos o}
talleres de la Red de Difusores de los Derechos de los Nifios, Nifias y
Adolescentes se llevaran a cabo. (12 Sesiones)
. . Dentro de la imparticion del taller preventivo, detecta algunas situaciones
6 Trabajador Social . L .
a nivel econémico de los menores, se propone al menor para recibir
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apoyo economico por parte del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

Se coordina con el padre, madre o tutor del menor para entrevista y

! Trabajador Social proponer ser beneficiario de dicho beneficio.

Integra el expediente correspondiente para aprobacion de la Direccion de
8 Trabajador Social | Atencién Psicoldgica y la Direccién General del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

Una vez impartido el taller preventivo, la profesional solicita a la poblacion
participante registren su asistencia, en formato lista de asistencia la cual
sera sellada y/o firmada por institucion educativa o usuarios beneficiados
de la comunidad.

9 Trabajador Social

Registra de manera mensual las actividades implementadas en el taller
10 Trabajador Social preventivo, en formato Programa Operativo Anual, el cual es entregado a
la jefatura del Departamento de Programas de Atencién Familiar.

Jefatura del
departamento de
Programas de
Atencion Familiar

Supervisa y vigila que se lleven a cabo las metas, programas de manera
mensual correspondientes a cada uno de los talleres preventivos
establecidos en el Programa Operativo Anual.

11

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Revisé Autorizé

Téc. Gabriela Garcia Lic. Ana Luisa Pérez

Ayala Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Aguilar
. ., . L . ui
Directora de Atenciéon Psicoldgica.
Jefdaedslnl)Dergerl]:taasmdeento g Directora de Atencién
9 Psicoloégica.

Atencién Familiar.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Atencion Psicoldgica del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramdn No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México.
C.P. 52760
123



DIF

HuixquiLucan

2022-2024

DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA DEL

SMDIF HUIXQUIL UCAN

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

Diagrama.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

_ CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO Salud mental de la muijer. DAP/DPA/03-04

e Concientizar a las mujeres de 19 a 59 afios de edad acerca de los
factores de riesgo que inciden en la depresién, mediante acciones
tendientes a propiciar un cambio de actitud, a fin de lograr su

OBJETIVO desarrollo integral, ampliar sus expectativas y proyectos de vida, que
ayuden a fortalecerlas como pilares fundamentales al interior de la
familia, generando un estado de salud mental y de igualdad.

e Aplica para usuarios de entre 19 y 59 afos de edad residentes en el

ALCANCE Municipio de Huixquilucan.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y

MARCO JURIDICO Municipios. N
e Ley de Educacion del Estado de México.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

e Codigo de ética profesional del Trabajador Social.

e Desarrollo socio-emocional: Adquisicién y fortalecimiento continuo
y permanente de habilidades relacionadas con la inteligencia
emocional y convivencia.

e Entorno social familiar: Condiciones en las que se establecen las
relaciones entre los integrantes de la familia.

DEFINICIONES e POA: Programa Operativo Anual.

e SMM: Salud Mental de la Mujer.

e Trabajador Social: es un profesional que busca favorecer el
desarrollo de vinculos humanos saludables y fomentar cambios
sociales que deriven en un mayor bienestar para las personas,
aplicando técnicas especificas de su profesion.

e Solicitud de la Institucion Educativa, puablica o privada, de manera
escrita o via telefonica, dirigidos a la Direcciébn de Atencién

INSUMOS Psicoldgica y/o a la Jefatura del Departamento de Programas de

Atencién Familiar, para la imparticion de platicas de del programa
Salud Mental de la Mujer.

RESULTADOS e Evidencia fotogréfica.
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e Lista de asistencia.
¢ Informe POA.
¢ Informe semanal.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

e N/A.

e Dentro de los acuerdos establecidos con los directivos institucionales
y/o responsable comunitario, es requisito indicar que el nimero

Atencion Psicolégica

POLITICAS minimo de asistentes para cada platica del programa de Salud Mental de
la Mujer, es de 8 personas, mientras que la duracién de las
actividades de los programas preventivos varia de acuerdo a las
necesidades de la institucion y/o usuario de la comunidad.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Recibe la solicitud presencial, via telefénica y/o por escrito, sea de un

1 Direccion de ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, de alguna

dependencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

Direccién de
Atencion Psicolégica

Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la solicitud
realizada por un ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, o de
alguna é&rea del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

Jefatura del
departamento de
Programas de
Atencion Familiar

Recibe la instruccién de brindar seguimiento a la solicitud realizada por
un ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, de alguna
dependencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan, ubicando la comunidad en la que se encuentran
las instalaciones de la dependencia solicitante.

Jefatura del
departamento de
Programas de
Atencion Familiar

Coordina la asignacién del personal responsable de programa
correspondiente para llevar a cabo de forma eficiente el otorgamiento de
la atencién requerida.

Trabajador Social

Acude al domicilio particular, institucién publica y/o privada para acordar
dias y horarios en los cuales se llevaran a cabo las actividades del
programa SMM.

Trabajador Social

Durante la duracién de las actividades del programa SMM, el Trabajador
Social al término de cada sesion entrega lista de asistencia para que se
registren los participantes de pufio y letra, asi como la toma de evidencia
fotografia.

Trabajador Social

Registra de manera mensual las actividades implementadas en el taller
preventivo, en formato Programa Operativo Anual, el cual es entregado a
la jefatura del Departamento de Programas de Atencién Familiar
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Jefatura del
departamento de
Programas de
Atencion Familiar

Supervisa y vigila que se lleven a cabo las metas programas de manera
mensual correspondientes a cada uno de los talleres preventivos
establecidos en el Programa Operativo Anual, realizados con
organismos, instituciones educativas publicas y privadas y en
comunidades, con eficiencia y calidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Téc. Gabriela Garcia
Ayala
Jefa del Departamento
de Programas de
Atencion Familiar.

Reviso Autorizé
Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion Directora de Atencion
Psicologica. Psicologica.
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Diagrama.

SALUD MENTAL DE LA MUJER

Jefatura del Departamento de Programas de

Direccion de Atencion Psicolégica

Iniciar

Recibe la solicitud presencial, via
telefonica y/o por escrito, sea de un
ciudadano, Institucion Educativa,
plblica o privada, de alguna
dependencia del Sistema Municipal
para el Desarrolio Integral de la
Familia de Huixquilucan.

Instruye a la jefatura para brindar €l
seguimiento necesario a la solicitud
realizada por un ciudadano, Institucion
Educativa, publica o privada, o de
alguna érea del Sistema Municipal
para el Desarrolio Integral de la
Familia de Huixquilucan.

Atencion Familiar

Recibe la instruccion de brindar
seguimiento a la solicitud realizada por
un ciudadano, Institucion Educativa,
pliblica o privada, de alguna
dependencia del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan, ubicando la
comunidad en la que se encuentran las
instalaciones de la dependencia
solicitante.
|

E Coordina la asignacion del personal
responsable de programa
correspondiente para llevar a cabo de
forma eficiente el otorgamiento de la
atencion requerida.

EI Supervisa y vigila que se lleven a
cabo las metas programas de
manera mensual correspondientes
a cada uno de los talleres
preventivos establecidos en el
Programa Operativo Anual,
realizados con organismos,
instituciones educativas publicas y
privadas y en comunidades, con
eficiencia y calidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Trabajador Social

Acude al domicilio particular, institucion
publica y/o privada para acordar dias y
horarios en los cuales se llevaran a cabo las
actividades del programa SMM.

Durante la duracion de las actividades
del programa SMM, el Trabajador
Social al término de cada sesion
entrega lista de asistencia para que se
registren los participantes de pufio y
letra, asi como la toma de evidencia
fotografia.

Registra de manera mensual las
actividades implementadas en el taller
preventivo, en formato Programa
Operativo Anual, el cual es entregado a
la jefatura del Departamento de
Programas de Atencion Familiar
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Atencion Integral a la Madre CLAVE
Adolescente. DAP/DPA/03-05

e Detectar e Instruir a las madres adolescentes y adolescentes embarazadas de
12 a 17 afios, 11 meses de edad, asi como a las parejas, madres y padres de
las adolescentes, acerca de la responsabilidad que implica los cuidados

NOMBRE DEL PROCESO

OBJETIVO maternos, parto y puerperio, mediante estrategias que les permita la
adquisicién de herramientas que les facilite una maternidad sana.
e Aplica para jovenes embarazadas y/o madres adolescentes de entrel2 y 18
ALCANCE afos, 11 meses, residentes en el Municipio de Huixquilucan.

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y

MARCO JURIDICO Municipios. N
e Ley de Educacion del Estado de México.

¢ Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollolntegral de
la Familia de Huixquilucan.

e Cadigo de ética profesional del Trabajador Social.

e AIMA: Atencion Integral a la Madre Adolescente.

e Desarrollo socio-emocional: Adquisicién y fortalecimiento continuoy
permanente de habilidades relacionadas con la inteligencia emocional y

convivencia.
e Entorno social familiar: Condiciones en las que se establecen las
DEFINICIONES relaciones entre los integrantes de la familia.

e POA: Programa Operativo Anual.

e Trabajador Social: es un profesional que busca favorecer el desarrollo de
vinculos humanos saludables y fomentar cambios sociales que deriven en
un mayor bienestar para las personas,
aplicando técnicas especificas de su profesion

e Solicitud de la Institucion Educativa, publica o privada, de manera escrita o
via telefénica, dirigidos a la Direccion de Atencion Psicoldgica y/o a la

INSUMOS Jefatura del Departamento de Programas de Atencién Familiar, para la

imparticion de platicas del programa

Atencion Integral de la Madre Adolescente.

RESULTADOS e Evidencia fotogréfica.
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e Lista de asistencia.
e Informe POA.
e Informe semanal.
INTERACCION CON
OTROS o N/A.
PROCEDIMIENTOS
e Dentro de los acuerdos establecidos con los directivos institucionalesy/o
responsable comunitario es requisito indicar que el nimero minimo de
POLITICAS asistentes para cada platica del programa de Atencion Integral de la Madre
Adolescente es de 03 participantes minimo paraformacion de grupo con
jovenes embarazadas y/o madres
adolescentes.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Recibe la solicitud presencial, via telefdnica y/o por escrito, sea de un ciudadano,
1 Direccion de Institucién Educativa, publica o privada, de alguna dependencia del Sistema
Atencion Psicolégica Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.
Direccién de Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la solicitud realizada
2 Atencion por un ciudadano, Institucién Educativa, publica o privada, o dealguna area del
L Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Psicoldgica. . L
Familia de Huixquilucan.
Recibe la instruccion de brindar seguimiento a la solicitud realizada por un
Jefatura del . o . e . .
ciudadano, Institucién Educativa, publica o privada, de alguna dependencia del
departamento de . . - .
3 Proaramas de Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,
g, . ubicando la comunidad en la que se encuentran
Atencién Familiar . . . ..
las instalaciones de la dependencia solicitante.
Jefatura del . . L .
Coordina la asignacion del personal responsable de programa correspondiente
departamento de - . L .
4 para llevar a cabo de forma eficiente el otorgamiento dela atencion requerida.
Programas de
Atencién Familiar
Acude al domicilio particular, institucion pablica y/o privada para acordardias
5 Trabajador Social y horarios en los cuales se llevaran a cabo las actividades del
programa AIMA.
Durante el desarrollo de las actividades del programa AIMA el TrabajadorSocial
6 Trabajador Social al te?rr_nlno de cada~ sesion entriaga lista de aS|stenc_|a para que se registren los
participantes de pufio y letra, asi como la toma de evidencia
fotografia.
Registra de manera mensual las actividades implementadas en el taller
7 Trabajador Social preventivo, en formato Programa Operativo Anual, el cual es entregado a
la jefatura del Departamento de Programas de Atencion Familiar.
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Jefatura del

8 departamento de
Programas de

Atencién Familiar

Supervisa y vigila que se lleven a cabo las metas programas de manera mensual
correspondientes a cada uno de los talleres preventivos establecidos en el
Programa Operativo Anual, realizados con organismaos, instituciones educativas
publicas y privadas y en

comunidades, con eficiencia y calidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Téc. Gabriela Garcia
Ayala
Jefa del Departamento

de Programas de
Atencion Familiar.

Reviso6 Autorizé
Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencidn Directora de Atencion
Psicoldgica. Psicologica.
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Diagrama

ATENCION INTEGRAL A LA MADRE ADOLESCENTE

Jefatura del Departamento de Programas de

Atencion Familiar Trabajador Sodil

Direccion de Atencion Psicoldgica

DRecibe la instruccion de brindar seguimiento Acude al domiciio particular,

Iniciar

Recibe la solicitud presencial, via
telefonica y/o por escrito, sea de un
ciudadano, Institucion Educativa,
plblica o privada, de alguna
dependencia del Sistema Municipal
para el Desarolle Integral de la
Familia de Huixquilucan

Instruye a la jefatura para brindar
el sequimiento necesario a la
solicitud realizada por un
ciudadano, Institucion Educativa,
pliblica o privada, o de alguna
area del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

4

ala solicitud realizada por un ciudadano,
Insfitucion Educativa, publica o privada, de
alguna dependencia del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, ubicando la comunidad en la
que se encuentran las instalaciones de la
dependencia solicitante

Coordina la asignacién del
personal responsable de programa
correspondiente para llevar a cabo
de forma eficiente el otorgamiento

de la atencion requerida.

Supervisa y vigila que se lleven a

cabo las metas programas de
manera mensual correspondientes
a cada uno de los talleres
preventivos establecidos en el
Programa Operativo Anual,
realizados con organismos,
instituciones educativas ptiblicas y
privadas y en comunidades, con
eficiencia y calidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

institucion publica y/o privada para
acordar dias y horarios en los
cuales se llevaran a cabo las
actividades del programa AIMA.

Durante el desarrollo de las actividades
del programa AIMA el Trabajador
Social al término de cada sesion

entrega lista de asistencia para que se

registren los participantes de purio y
letra, asf como Ia toma de evidencia
fotografia

Registra de manera mensual las
actividades implementadas en el taller
preventivo, en formato Programa
Operativo Anual, el cual es entregado a
a jefatura del Departamento de
Programas de Atencion Familiar.
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CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO | Atencién Integral al Adolescente.
' 9 DAP/DPA/03-06

e Prevenir en la poblacién adolescente, embarazos no planeados y
conductas de riesgo psicosociales, mediante atencién, orientacion y
asesoria y talleres, implementacion de la estrategia de bebés
didacticos, la jornada PEA que generen habilidades para la toma de
decisiones que favorezca su desarrollo adolescente y proyecto de
vida, aunado a dotar a padres de familia y personal docente de
herramientas que les permita involucrarse en el proceso y
acomparfamiento de la etapa adolescente

OBJETIVO

e Aplica para jovenes y adolescentes de entre 12 y 18 afios, 11 meses,
ALCANCE residentes en el Municipio de Huixquilucan.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

. e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
MARCO JURIDICO Municipios.

e Ley de Educacion del Estado de México.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.

e Codigo de ética profesional del Trabajador Social.

e AlA: Atencion Integral al Adolescente.

e Desarrollo socio-emocional: Adquisicién y fortalecimiento continuo
y permanente de habilidades relacionadas con la inteligencia
emocional y convivencia.

e Entorno social familiar: Condiciones en las que se establecen las

DEFINICIONES relaciones entre los integrantes de la familia.

e POA: Programa Operativo Anual.

e Trabajador Social: es un profesional que busca favorecer el
desarrollo de vinculos humanos saludables y fomentar cambios
sociales que deriven en un mayor bienestar para las personas,
aplicando técnicas especificas de su profesion.

e Solicitud de la Institucion Educativa, publica o privada, de manera
INSUMOS X : " S . ot .
escrita o0 via telefénica, dirigidos a la Direccion de Atencién
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Psicol6gica y/o a la Jefatura del Departamento de Programas de
Atencién Familiar, para la imparticion de platicas del programa
Atencion Integral al Adolescente.
e Evidencia fotogréfica.
RESULTADOS e Lista de asistencia.
e Informe POA.
¢ Informe semanal.
INTERACCION CON
OTROS o N/A
PROCEDIMIENTOS
o Dentro de los acuerdos establecidos con los directivos institucionales
POLITICAS y/o responsables comunitarios, es necesario que proporcionen
herramientas audiovisuales para que se desempefien las actividades
del programa de Atencion Integral al Adolescente.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Recibe la solicitud presencial, via telefénica y/o por escrito, sea de un
1 Direccion de ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, de alguna
Atencion Psicoldgica | dependencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.
Direccién de Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la solicitud
2 Atencion realizada por un ciudadano, Institucién Educativa, publica o privada, o de
L, alguna area del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Psicoldgica. . .
Familia de Huixquilucan.
Jefatura del Recibe la instruccién de brindar seguimiento a la solicitud realizada por
un ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, de alguna
departamento de . . -
3 Proaramas de dependencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
g, . Familia de Huixquilucan, ubicando la comunidad en la que se encuentran
Atencién Familiar . . . .
las instalaciones de la dependencia solicitante.
Jefatura del . . -
Coordina la asignacion del personal responsable del programa
departamento de . . :
4 Programas de correspondiente para llevar a cabo de forma eficiente el otorgamiento de
S, . la atencién requerida.
Atencién Familiar q
Acude al domicilio particular, institucion publica y/o privada para acordar
dias y horarios en los cuales se llevaran a cabo las actividades del
programa AlA, las cuales tendran una duraciéon de 12 sesiones para
5 Trabajador Social | adolescentes y 5 sesiones para padres de familia y maestros, también
acordara la Jornada de Prevenciébn de Embarazo y en su caso la
implementacién de la estrategia de Bebés Didacticos, como parte de las
actividades del programa.
. . Durante la duracién de las actividades del programa AIA el Trabajador
6 Trabajador Social . L - . . .
Social al término de cada sesién entrega lista de asistencia para que se
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registren los participantes de pufio y letra, asi como la toma de evidencia
fotografia.

7 Trabajador Social

Registra de manera mensual las actividades implementadas en el taller
preventivo, en formato Programa Operativo Anual, el cual es entregado a
la jefatura del Departamento de Programas de Atencién Familiar.

Jefatura del
departamento de
Programas de
Atencion Familiar

Supervisa y vigila que se lleven a cabo las metas, programas de manera
mensual correspondientes a cada uno de los talleres preventivos
establecidos en el Programa Operativo Anual, realizados con
organismos, instituciones educativas publicas y privadas y en
comunidades, con eficiencia y calidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

Téc. Gabriela Garcia
Ayala
Jefadel Departamento

de Programas de
Atencion Familiar.

Reviso Autorizé
Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion Directora de Atencion
Psicologica. Psicologica.
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Diagrama.

ATENCION INTEGRAL A LA MADRE ADOLESCENTE

Direccién de Atencion Psicologica

Iniciar

Recibe la solicitud presencial, via
telefonica y/o por escrito, sea de un
ciudadano, Institucion Educativa,
plblica o privada, de alguna
dependencia del Sistema Municipal
para el Desamollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

Instruye a la jefatura para brindar
el seguimiento necesario a la
solicitud realizada por un
ciudadano, Institucion Educativa,
pliblica o privada, o de alguna
drea del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

Jefatura del Departamento de Programas de

Atencién Familiar

IZ] Recibe la instruccion de brindar seguimiento

4

a la solicitud realizada por un ciudadano,
Institucion Educativa, pablica o privada, de
alguna dependencia del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, ubicando la comunidad en la

que se encuentran las instalaciones de la

dependencia solicitante

Coordina la asignacion del
personal responsable del programa
correspondiente para llevar a cabo
de forma eficiente el otorgamiento

de la atencion requerida.

Supervisa y vigila que se lleven a cabo
las metas, programas de manera
mensual correspondientes a cada uno
de los talleres preventivos establecidos
en el Programa Operativo Anual,
realizados con organismos,
instituciones educativas piblicas y
privadas y en comunidades, con
eficiencia y calidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Trabajador Social

Acude al domicilio particular, institucion
pliblica y/o privada para acordar dias y
horarios en los cuales se llevaran a
cabo las actividades del programa AlA,
las cuales tendran una duracion de 12
sesiones para adolescentes y 5
sesiones para padres de familia y
maestros, también acordara la Jomada
de Prevencion de Embarazo y en su
caso la implementacion de la estrategia
de Bebés Diddcticos, como parte de las
actividades del programa.

E] Durante la duracion de las actividades
del programa AIA el Trabajador Social
al término de cada sesion entrega lista
de asistencia para que se registren los
participantes de pufio y letra, asi como

la toma de evidencia fotografia.

Registra de manera mensual las
actividades implementadas en el taller
preventivo, en formato Programa
Operativo Anual, el cual es entregado a
la jefatura del Departamento de
Programas de Atencion Familiar.
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4. DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA.
4.4. ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE ATENCION

PSICOLOGICA.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL PROCESO

Solicitud de bienes y servicios CLAVE

(Requisiciones). DAP/EAD/04-01

Participar, gestionar, custodiar y aplicar los recursos, materiales,

OBJETIVO financieros y bienes de la Direccién de Atencién Psicoldgica y sus
tres areas asignadas, cuidando su adecuado manejo.
ALCANCE Direccion de Atencion Psicologica.

MARCO JURIDICO

Articulo 52 y 136 del Reglamento Orgéanico de la Administracién
Publica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

Requisicion: es la solicitud que inicia un proceso para comprar o
adquirir articulos que necesite la Direccién de Atencién Psicolégica
como bienes o servicios.

Bienes muebles: aquellos articulos u objetos que entran en el
patrimonio.

Servicio: es un conjunto de actividades que buscan satisfacer las
necesidades de un cliente.

Partida presupuestal: previsiones recaudatorias estimadas sobre
un concepto recaudatorio en un ejercicio 2024.

INSUMOS

Solicitudes de las diferentes dependencias del Sistema Municipal
DIF Huixquilucan a la Direccion de Atencion Psicoldgica.
Solicitudes de las diferentes dependencias de la Direccion de
Atencion Psicoldgica.

Requisiciones de las diferentes dependencias de la Direccién de
Atencion Psicolégica.

RESULTADOS

Oficios de satisfaccion de los Insumos bienes o servicios adquiridos.
Evidencia fotogréfica.
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INTERACCION CON

PROCEDIMIENTOS

OTROS

e Entrega de expedientes de personas que se den de alta o baja de la
Direccion de Atencion Psicolégica.

e Entregay seguimiento de las requisiciones, vales y recepcion de lo
adquirido por formato de solicitud de articulos y servicios

e Entrega de informes en la UIPPE, Direccion General, Unidad de
Transparencia.

e Gaceta de Gobierno del 10 de octubre del 2022.
¢ Clasificador del Gasto Estatal y Municipal.

POLITICAS e Implementar de manera correcta todos los bienes y servicios que se
adquieren para la Direccién de Atencion Psicologica y sus tres
dependencias administrativas.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

Directora de Promover un entorno organizacional para prevenir los factores de riesgo

1 o N psicosociales en los centros de trabajo, a través de la adquisicion de

Atencion Psicoldgica . .. , - L
bienes y/o servicios para el &rea de Atencion Psicoldgica.
. Instruir a la Auxiliar Administrativo para realizar las actividades
Directora de . . - . .
2 L L correspondientes ante las Unidades Administrativas del Sistema
Atencion Psicologica L . L
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Recibir la instruccion de realizar las actividades correspondientes ante
Enlace . - . . .
3 . . las Unidades Administrativas del Sistema Municipal para el Desarrollo
Administrativo - L
Integral de la Familia de Huixquilucan.
4 Enlace Apoyar al titular de la Direccion a la que se encuentre adscrito en la
Administrativo administracion de los recursos materiales, financieros.
Enlace Realizar la documentacion correspondiente ante cada uno de los
5 . . diferentes tramites de las Unidades Administrativas del Sistema
Administrativo - . o
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
Enlace Verificar el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones,
6 . . mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados por el personal que
Administrativo .
labora en la Dependencia.
7 Enlace Tramitar oportunamente ante la Direccion de Administracion las
Administrativo requisiciones de bienes y servicios necesarios.
Fin

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

C. Elizabeth Illdefonso

Lopez

Enlace Administrativo.

Reviso Autorizo

Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion Psicoldgica.

Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencidn
Psicolégica.
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Diagrama.

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS (REQUISICIONES).

Directora de Atencion Psicologica

Iniciar

D Promover un entorno organizacional
para prevenir los factores de riesgo
psicosociales en los cenfros de
trabajo, a través de la adquisicion
de bienes y/o servicios para el area
de atencion psicologica.

Instruir a 1a Auxiliar Administrativo
para realizar las actividades
correspondientes ante las Unidades
Administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Huixquilucan.

Enlace Administrative

Recibir la instruccion de realizar las
actividades correspondientes ante las
Unidades Administrativas del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

Apoyar al titular de la Direccion a la que se
encuentre adscrito en la administracion de
los recursos materiales, financieros

Realizar la documentacion correspondiente
ante cada uno de los diferentes tramites de
E] las Unidades Administrativas del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

Verificar el buen funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones,
E mobiliario, equipo y vehiculos que sean
utilizados por el personal que labora en la
Dependencia.

Tramitar oporfunamente ante la Direccion
de Administracion las requisiciones de
bienes y servicios necesarios.

FIN DEL PROCESO
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL Capital Humano de la Direccion de CLAVE
PROCESO Atencion Psicoldgica. DAP/EAD/04-02
e Vigilar el buen funcionamiento de las areas de la Direccion de
OBJETIVO Atencion Psicoldgica, observando que los servidores publicos

cumplan con sus funciones.

e Los servidores publicos de la Direccion de Atencidn Psicoldgica y
ALCANCE sus cuatro unidades administrativas.

) e Articulo 52 y 136 del Reglamento Orgéanico del Sistema Municipal
MARCO JURIDICO para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

e UIPPE: Unidad Presupuesto, Programacion y Evolucién

e Factor Humano: se refieren a las personas en sus situaciones de
vida y de trabajo.

DEEINICIONES e Servidor publico: es la persona que desempefia un empleo, cargo
0 comision subordinada al Estado y/o Municipio.

e Circular: Documento en el que se contienen instrucciones
concernientes a la organizacion y funcionamiento interno de un
servicio o grupo de servicios de las administraciones publicas.

e Solicitudes de los servidores publicos de las justificaciones de

INSUMOS incidencias, vacaciones, alta, baja y todos que los que se tramiten

con Factor Humano.

e Circular No. DA/001/2024 Establece los lineamientos para el manejo
Optimo de los recursos humanos, del personal del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

e Circular no. DA/002/2024 Se establecen los lineamientos para el

RESULTADOS control de asistencia de los servidores publicos del del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

e Circular No, DA/003/2024, Se establecen los lineamientos para llevar
a cabo un eficiente control de vacaciones para los servidores publicos
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.
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e Circular No, DA/004/2024, Establece los lineamientos para el pago
oportuno de las remuneraciones quincenales de los servidores
publicos de este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

e Emitidas por la Direccion de Administracion del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

INTERACCION CON

OTROS

PROCEDIMIENTOS

e N/A

e Circular No. DA/001/2024 Establece los lineamientos para el manejo
Optimo de los recursos humanos, del personal del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

e Circular no. DA/002/2024 Se establecen los lineamientos para el
control de asistencia de los servidores publicos del del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

e Circular No, DA/003/2024, Se establecen los lineamientos para llevar

POLITICAS a cabo un eficiente control de vacaciones para los servidores publicos
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

e Circular No, DA/004/2024, Establece los lineamientos para el pago
oportuno de las remuneraciones quincenales de los servidores
publicos de este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

e Emitidas por la Direccién de Administracion del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.

No. | PUESTO ACTIVIDAD
Directora de Prpmove.r un entorno organizacional pa.ra prevsa.nir los factorgs de.r'iesgo
1 Atencion psicosociales en los centros de trabajo, auxiliando a la Direccidon de
N Administracion en la administracion, con la gestion adecuada del capital
Psicol6gica . . .
humano del &rea Psicologia.
Directora de Instruir a la Auxiliar Administrativo para realizar las actividades
2 Atencién correspondientes ante las Unidades Administrativas del Sistema
Psicolégica Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan.
3 Enlace Apoyar al titular de la Direccidén a la que se encuentre adscrito en la
Administrativo administracion del capital humano asignado.
4 Enlace Requisita todos los documentos correspondientes a cada uno de los
Administrativo trdmites llevados a cabo ante la Direccion de Administracion.
Enlace Dar _se_guimiento oportunamgnte ante la Direcci(’?n de Administracion, los
5 - . movimientos del personal, integrando un archivo de cada uno de los
Administrativo . -
servidores publicos.
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6 Enlace Llevar un minucioso control de cada uno de los tramites llevados a cabo
Administrativo ante la Direccion de Administracion.
Enlace Verificar que el Recurso Humano de la Direccion de Atencidn Psicolégica
7 - . realiza las actividades optimizando las condiciones laborales en favor del
Administrativo . . ., . N
Sistema y de la Direccién de Atencién Psicoldgica

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Revis6 Autorizé

C. Elizabeth Illdefonso

, Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Lopez . L . BT . 7
. . Directora de Atencidn Psicoldgica. Directora de Atencion
Enlace Administrativo. L
Psicologica.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Atencion Psicoldgica del SMDIF Huixquilucan
Carretera Huixquilucan - San Ramdn No. 66, San Juan Bautista, Huixquilucan, Estado de México.
C.P. 52760
142



D I F DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA DEL
HuixquiLucan SMDIF HUIXQUILUCAN

2022-2024

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

DIAGRAMA

CAPITAL HUMANO DE LA DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA

Directora de Atencion Psicologica Enlace Administrativo

Apoyar al titular de la Direccion a la que se
E} encuentre adscrito en la administracion del
capital humano asignado.

Iniciar

Requisita todos los documentos
correspondientes a cada uno de los
tramites llevados a cabo ante la Direccion
de Administracion.

1 —
Promover un entorno crganizacional

para prevenir los factores de riesgo
psicosociales en los centros de trabsjo,
auxiliando s la Direccién de

Administracién en la administracién. con Dar seguimiento oportunamente ante la
|2 gestion sdecuads del capital humano Direccion de Administracion., fos
del dres psicologia. S 3 2
movimientos del personal, integrando un
archivo de cada uno de los servidores
plblicos.

2
. Instruir a la Auxiliar Administrativo para

realizar las actividades correspondientas
ante las Unidedes Administrativas del El Llevar un minucioso control de cada uno

Sistema Municipal pars el Desamolio de los tramites llevados a cabo ante la
Integrsal de la Familia de Huixgquilucan. Direccion de Administracion.

Direccion de Atencidn Psicoldgica resliza las
actividades optimizando Iss condiciones
laborales en favor del Sistema y de s Direccion
de Atencion Psicoldgica

El Verificar que el Recurso Humano de la

FIN DEL PROCESO
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE EL PROCESO

Informes De Avance, Alcance y Resultados
de la Direccién de Atencién Psicoldgica.

CLAVE

DAP/EAD/04-03

e Verificar que los servidores puablicos estén realizando las
actividades correspondientes a cada uno de los programas

OBJETIVO { cada ‘ _ _
preventivos llevados a cabo en la Direccion de Atencién Psicolégica
¢ Implementar de manera correcta todos los bienes y servicios que
ALCANCE se adquieren para la Direccién de Atencion Psicologica y sus tres

dependencias administrativas

MARCO JURIDICO

e Articulo 52 y 136 del Reglamento Organico del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan

DEFINICIONES

e UIPPE: Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacion y

Evaluacion.

e DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
e Informe: Es un documento escrito en prosa informativa con el

propdsito de comunicar.

e Evidencia: indicar una certeza manifiesta que resulta innegable y

que no se puede dudar.

e Soporte: Es algo, ya sea fisico o simbdlico, que sirve como

sustento puntal.

INSUMOS

e Solicitudes de informes semanales, mensuales, trimestrales y

anuales.

RESULTADOS

e Evidencia Fotografica.
e Listas de Asistencia.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

e N/A.

POLITICAS

e Lineamientos de Accion de Desarrollo Social “Participacion Infantil”
(Redes de Difusores Infantiles), segin Gaceta de Gobierno del 06

de noviembre del 2018.
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e Numeral 3.2 De los Lineamientos de Operacién de las Accion de
Desarrollo Social, Prevencién De Trastornos Emocionales.
e Gaceta de Gobierno del 15 De septiembre de

2017(A:202/3/001/02).
No. | PUESTO ACTIVIDAD
1 Directora de Atencion | Supervisar las solicitudes de informes semanales, mensuales,
Psicoldgica trimestrales y/o anuales.
. . Instruir al Enlace Administrativo para realizar las actividades|
Directora de Atencién . . . . .
2 o correspondientes ante las Unidades Administrativas del Sistema
Psicologica - .
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
3 Enlace Administrativo | Apoyar al titular de la Direccién a la que se encuentre adscrito.
- . Unificar la informacion entregada por las dependencias de la Direccion
4 Enlace Administrativo -, N g P P
de Atencion Psicoldgica.
. . Verificar el soporte documental de cada una de las actividades
5 Enlace Administrativo . .
reportadas en los informes semanales, mensuales y trimestrales.
- . Remitir la informacién necesaria sobre las actividades realizadas por el
6 Enlace Administrativo

area de Psicologia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro

C. Elizabeth Ildefonso

Lopez

Enlace Administrativo.

Reviso Autorizo

Lic. Ana Luisa Pérez
Aguilar
Directorade Atencién
Psicolodgica.

Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directorade Atencién Psicolégica.
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Diagrama.

INFORMES DE AVANCE, ALCANCE Y RESULTADOS DE LA DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA.

Directora de Atencion Psicoldgica

Iniciar

A

Supervisar las solicitudes de
informes semansles, mensusles,
trimestrales y/o anusles.

Instruir 3l Enlace Administrativo para
raalizar I35 actividades correspondientes
ante Ias Unidades Administrativas del
Sistema Municipal para el Desarrolio
Integral de |a Familia.

Enlace Administrativo

Apoyar al titular de la Direccidn s la que se
encuentre adscrito.

4
Unificar la informacidn entregada por las

dependencias de la Direccidn de Atencidn
Psicoldgica.

5
Verificar el soporte documentsl de cads

una de las sctividades reportadas en los
informes semansales, mensusles y
trimestrales

Remitir la informacion necesaria sobre las
actividades realizadas por el éres de
psicologia.

FIN DEL PROCESO
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5. TRANSITORIOS

PRIMERO: Las modificaciones al presente Manual del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan, entrarén en vigor al dia siguiente
de su publicacion en la Gaceta Municipal del H. Ayuntamiento de Huixquilucan,
Estado de México.

SEGUNDO: Asi lo acordaron por unanimidad de votos los integrantes de la Junta
de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan, Estado de México, el 25 de octubre del afio dos mil veinticuatro.
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6. VALIDACION.

(Rubrica)

LIC. ANA LUISA PEREZ AGUILAR
DIRECTORA DE ATENCION PSICOLOGICA DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA ELDESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

(Rubrica)

MTRO. JORGE GERARDO NAVA ESQUIVEL
SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE REHABILITACION
INTEGRAL CONTRA LASADICCIONES C.R.ILA. Y
SANTA RITA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
HUIXQUILUCAN

(Rubrica)
MTRO. ANTONIO ELIAS ANAYA MENA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARAEL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

) (Rubrica)
TEC. GABRIELA GARCIA AYALA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
DE ATENCION FAMILIAR DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMMILIA DEHUIXQUILUCAN

(Rubrica)
C. ELIZABETH ILDEFONSO LOPEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION
DE ATENCION PSICOLOGICA DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLOINTEGRAL
DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN
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