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1. INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencion Psicolégica, responde a las
necesidades de establecer y precisar los procedimientos y funciones del personal de la
Dependencia; dando cabida al cumplimiento de orientar y ejecutar sus labores de manera eficaz
y eficiente de cada una de las Unidades Administrativas que la conforman.

Esta Direccidn se integra por las siguientes Unidades Administrativas:

Departamento de Psicologia.

Departamento de Programas de Atencion Familiar.

Subdireccion del Centro de Rehabilitacion Contra las Adicciones CRIA y Santa Rita.
Enlace Administrativo de la Direccién de Atencidn Psicoldgica.

Por tal motivo, para el efecto de dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Organico
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Huixquilucan y el Manual de
Organizacion de la Direccion de Atencion Psicologica, el presente ordenamiento constituye un
elemento indispensable, ya que presenta informacion detallada, ordenada, sistemética e
integral que 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 accién de la Direccién de Atencion
Psicolégica, 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 apartados
relacionados con los responsables de las acciones, las politicas que enmarcan los deberes del
personal en el ambito institucional, asi como las acciones de control, evaluacion 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 eficiente de 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. OBJETIVO.

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencion Psicoldgica, se elabor6 integrando
los elementos, criterios, politicas e informacion sobre los procedimientos 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 mecanismos para 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 el 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 relacién con cada
uno de los pasos que deben seguirse y las Unidades Administrativas que participan en las
actividades que se desarrollan y promover el bienestar integral de la poblacion del Municipio de
Huixquilucan, mediante diversas modalidades de atencién psicolégica del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan que, en adelante sera referido como
SMDIF.
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3. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

Hu s can

Nombre del Proceso

No

Orientacion psicolégica

DAP/DP/01-01

Entrevista en clinica psicologica

DAP/DP/01-02

Consulta de diagndstico

DAP/DP/01-03

Aplicacion de pruebas psicométricas

DAP/DP/01-04

Establecimiento de plan terapéutico

DAP/DP/01-05

Consulta de seguimiento psicoldgico

DAP/DP/01-06

Alta terapéutica

DAP/DP/01-07

Imparticion de pléticas, talleres y conferencias

DAP/DP/01-08

Estimulacién temprana

DAP/DP/01-09

Jornada DIF contigo

DAP/DP/01-10

Estudio socioecondémico

DAP/DPA/02-01

Visita domiciliaria

DAP/DPA/02-02

Red de Difusores de los Derechos de los Nifios, Nifias y
Adolescentes

DAP/DPA/02-03

Salud Mental de la Mujer

DAP/DPA/02-04

Atencion Integral a la Madre Adolescente

DAP/DPA/02-05

Atencion Integral al adolescente

DAP/DPA/02-06

DAP/CRIA/03-01
DAP/CRIA/03-02
DAP/CRIA/03-03
DAP/CRIA/03-04
DAP/CRIA/03-05

DAP/CRIA/03-06

DAP/CRIA/03-07
DAP/EAD/04-01
DAP/EAD/04-02

DAP/EAD/04-03

Informes y atencién ciudadana

Entrevista inicial

Tratamiento ambulatorio (consulta externa)
Tratamiento en el area residencial (consulta interna)
Referencia y contra referencia

Seguimiento en consulta externa y alta definitiva del
servicio.

Reingreso al area residencial

Solicitud de bienes y servicios (Requisiciones).
Capital humano de la direccién de atencion psicologica
Informes de avance, alcance y resultados de la
direccién de atencion psicologica
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4. DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA.

4.1. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan

At Orientacion psicolégica. CLAVE
PROCESO DAP/DP/01-01

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

Aplica para poblacion en general en un rango de edad entre los 4 y los 70

afios.

e Constitucion 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 Prestacion de
Servicios de Atencién Médica.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, Art. 40°.
NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

e Atencién psicologica: Proceso que ayuda a las personas a
comprender sus pensamientos, sentimientos, emociones y conductas,
con la finalidad de realizar cambios para mejorar su calidad de vida.

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

¢ CRIA: Centro de Rehabilitacion Integral contra las Adicciones.

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: es la cantidad de dinero que debe cubrir la
persona que solicita el servicio.

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

e Orientacidon Psicoldgica: Proceso donde el psicélogo profesional

OBJETIVO

ALCANCE

BASE LEGAL

DEFINICIONES
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ofrece una guia sobre un tema concreto o situaciones determinadas
donde el usuario no sabe como afrontarlas.

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

e Referencia: canalizacion o proceso de derivacion de un paciente.

e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

e Usuario: Toda aquella persona beneficiaria del servicio.

e Solicitud ciudadana mediante escrito dirigido a Presidencia, Direccion
de Atencién Psicoldgica y Direccion General del SMDIF y/o solicitud
ciudadana de forma presencial o via telefénica.

e Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros de
salud publicos, otras dependencias del SMDIF, entre otras) dirigido a
Presidencia, Direccidon de Atencidn Psicolégica y/o Direccion General
del SMDIF.

INSUMOS e Solicitud por escrito, elaborada por dependencias educativas de orden
publico o privado, que requieran de orientacion psicoldgica para la
poblacion escolar en general, dirigido a Presidencia, Direccion de
Atencidn Psicolégica y/o Direccion General del SMDIF.

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

Formato de orientacion psicoldgica.
Formato de lista de asistencia.

e Otorgamiento de sesiones de orientacién psicolégica a la poblacién

entre los 4 y los 70 afios de edad, del Municipio de Huixquilucan.

RESULTADOS

INTERACCION CON
OTROS e DAP/CRIA/03-05. Referencia y contra referencia.
PROCEDIMIENTOS

Para el psicélogo encargado de brindar la orientacion psicolégica:

e Proporcionar al usuario y al familiar responsable, un trato profesional
cordial y amable.

e Recibir a los usuarios, presentarse mencionando su nombre completo
y cargo, asi como portar bata y/o chaleco institucional y gafete,

POLITICAS colocado en lugar visible de la parte superior del cuerpo.

e Corroborar que el usuario tiene una cita para orientacion psicoldgica.

e Sicuenta con cita, se brinda el servicio.

e Siel usuario no cuenta con una cita, se le agenda la mas proxima.

e Siun paciente citado no se presenta, se da por finalizada su atencion y
es susceptible de reagendar.
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e Indica 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 cita
y sin antes cumplir con la cuota de recuperacidn, pero una vez
estabilizados procederan a cubrirla, sugiriendo citas de seguimiento, en
Su caso.

Para los usuarios que soliciten el servicio.

e Se brinda servicio a los usuarios que se presentan en estado de lucidez,
por voluntad, sea por decisibn propia y/o referidos por alguna
institucion.

e Las sesiones son presenciales, con una duracion de 40 minutos y en
un horario de atencién comprendido entre las 09:00 y las 17:00 horas
de lunes a jueves y de 09:00 a 15:00 horas los dias viernes, teniendo
10 minutos de tolerancia.

e En caso de que el usuario sea menor de edad, debe presentarse
acompafiado de un adulto que acredite ser familiar o una persona
autorizada por los familiares para el acompafiamiento del menor.

e En caso de presentarse un usuario menor de edad, sin
acompafiamiento de persona responsable y/o acreditado por la familia,
no se brinda el servicio, se procede a salvaguardar la integridad del
paciente dentro el consultorio psicolégico y se localiza al adulto
responsable para que acuda por él, siendo susceptible de reagendar.

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

No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccién de La Direccién de Atencion Psicoldgica recibe la solicitud realizada por el
1 Atencion 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 la jefatura p.ara brindar el seguim.iento necesario alla solicitud
5 Atencion realizada por el usuario, de forma presencial y/o via telefénica y/o por
I alguna institucion publica o privada que refiera a un usuario mediante un
Psicologica -
oficio.
Jefatura del Instruye al psicélogo correspondiente para sefialar fecha y hora para la cita,
3 Departamento de | con base en la agenda del servicio de orientacion psicolégica.
Psicologia
¢El usuario se encuentra encrisis emocional?
4 Psico6logo (SI) continuar con el paso 5,6y 7.

(NO) continuar con el paso 8.
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Realiza intervencién en crisis, lo cual implica dar la orientacion
5 Psico6logo psicolégica de forma inmediata para estabilizar emocionalmente al
usuario.

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

6 Psicélogo

A partir de los datos obtenidos en la intervencion, decide si agenda cita

7 | Psicélogo . . \ )
para entrevista clinica y/o se realiza referencia.

¢El usuario requiere de referencia?
8 Psico6logo (SI) continuar con paso 9.

(NO) continuar con paso 10.

Consultar proceso de referencia DAP/CRIA/03-05. Referencia y Contra

9 | Psicélogo .
referencia.

Si el usuario que solicita la consulta no presenta crisis emocional, se le
agenda una cita de seguimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

10 | psicélogo

Elabor6 Revisé Autorizo
Mtro. Antonio Elias Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Anaya Mena Directora de Atencidn Directora de Atencion
Jefe del Departamento Psicoldgica. Psicoldgica.
de Psicologia.
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DIRECCION DE ATENCION

% JEFATURA DE PSICOLOGIA
PSICOLOGICA

Instruye al psicdlogo correspondiente para brindar una fecha con base en la agenda para

Inicio o - - - P
recibir el servicio de orientacién psicoldgica
1 ~ \I/
La Direccién de Atencién 4 ¢ El usuario se encuentra en crisis emocional?
Psicoldgica recibe la solicitud .
s . Continuar con el paso 8 .
realizada por un usuario de NO S| Continuar con el paso 5,
forma presencial y/o via 6y7
telefénica o poralguna \/
institucion publica o privada
que refiera a un usuario
mediante un oficio.
5 Realiza intervencién en crisis, la cual implica dar la orientacidn psicoldgica de forma
| inmediata para estabilizar emocionalmente al usuario.
Instruye a lajefatura para \L
brindar el seguimiento 6 Una vez estabilizado el paciente se le indica que cubra la cuota de recuperacién referente
necesario ala solicitud al servicio de orientacién psicoldgica
realizada porun usuario de
forma presencial y/o via
telefénicay/o por alguna 7
institucion publica o A partir de los datos obtenidos en la intervencién, decide sile habra de
privada querefieraaun dar una cita para entrevista clinica y/o se realiza referencia.
usuariomediante un oficio.

» 8 (El usuario requiere referencia?

Continuar con el paso NO /\ Sl Continuagiconiclpasals

10
9 Consultar proceso de referencia DAP/CRIA/03-05. 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 psicélogo.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOIEEER L S Entrevista clinica psicolégica. CLAVE
DAP/DP/01-02

Obtener datos relevantes sobre la historia personal, familiar y social del
usuario, sus habitos, emociones, pensamientos, conductas, estado de su

OBJETIVO 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 Aplica para la poblacion en general en un rango de edad entre los 4 y los 70
afios.

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

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

BASE LEGAL . Reglfar_nento de Ia.I:ey (%e_neral de Salud en Materia de Prestacion de
Servicios de Atencion Médica.

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

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

e Atencién psicolégica: Proceso que ayuda a las personas a
comprender sus pensamientos, sentimientos, emociones y conductas,
con la finalidad de realizar cambios para mejorar su calidad de vida.

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

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

DEFINICIONES e Cuota de Recuperacion: Es la cantidad de dinero que debe cubrir la
persona que solicita el servicio.

e Entrevista clinica psicologica: Actividad que sirve de medio para
obtener datos significativos y aclaratorios que permiten llevar a cabo un
diagndstico neuropsicolégico o psicolégico clinico, entre otros tipos de
una persona.

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

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

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

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

e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

e Usuario: Toda aquella persona beneficiaria del servicio

e Solicitud ciudadana mediante escrito dirigido a Presidencia, Direccién de
Atencién Psicolégica y Direccion General del SMDIF y/o solicitud
ciudadana de forma presencial o via telefénica.

e Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros de
salud publicos, otras dependencias del SMDIF, entre otras) dirigido a
Presidencia, Direccion de Atencién Psicoldgica y/o Direccién General del
SMDIF.

INSUMOS e Solicitud por escrito, elaborada por dependencias educativas de orden
publico o privado, que requieran de orientacion psicologica para la
poblacién escolar en general, dirigido a Presidencia, Direcciéon de
Atencion Psicoldgica y/o Direccion General del SMDIF.

e 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 e Aplicar entrevistas clinicas psicoldgicas a la poblacion entre los 4 y los

70 afios de edad, del Municipio de Huixquilucan.

INTERACCION CON
OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

Para el psic6logo encargado de brindar la orientacién psicolégica:

e Proporcionar al usuario y al familiar responsable, un trato profesional
cordial y amable.

e Recibir a los usuarios, acto seguido presentarse mencionando su
nombre completo y cargo, asi como portar bata y/o chaleco institucional
y gafete colocado en lugar visible de la parte superior del cuerpo.

e Corroborar que el usuario tiene una cita para entrevista clinica
psicoldgica.

e Sicuenta con cita, se brinda el servicio.
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e Siel usuario no cuenta con una cita, se le agenda la mas préxima.

e Siun paciente citado no se presenta, se da por finalizada su atencion y
es susceptible de reagendar.

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

Para los usuarios que soliciten el servicio.

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

e Las sesiones son presenciales, con una duracion de 40 minutos y en un
horario de atencién comprendido entre las 09:00 y las 17:00 horas de
lunes a jueves y de 09:00 a 15:00 horas los dias viernes, teniendo 10
minutos de tolerancia.

e En caso de que el usuario sea menor de edad, debe presentarse
acompafiado de un adulto que acredite ser familiar o una persona
autorizada por los familiares para el acompafiamiento del menor.

e Encaso de presentarse un usuario menor de edad, sin acompafiamiento
de persona responsable y/o acreditado por la familia, no se brinda el
servicio, se procede a salvaguardar la integridad del paciente dentro el
consultorio psicologico y se localiza al adulto responsable para que
acuda por él, siendo susceptible de reagendar.

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

No. PUESTO
ACTIVIDAD
. e e El usuario se presenta a su cita.
Direccién de Atencién . P
1 N (SI) continuar con el paso 2.
Psicologica .
(NO) Fin del proceso.
. . - La Direccion de Atencién Psicoldgica recibe la solicitud realizada por un
Direccién de Atencién . . . e A
2 Psicolégica usuario de forma presencial y/o via telefénica o por alguna institucion pablica
9 o privada que refiera a un usuario mediante el oficio respectivo.
3 Direccion de Atenciéon | Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la solicitud
Psicol6gica realizada por un usuario o institucién publica o privada.
Jefatura del Instruye al psicologo correspondiente para brindar seguimiento al usuario
4 Departamento de qgue tiene cita programada para la aplicacion de la entrevista clinica
Psicologia psicoldgica.
5 B I000 Verifica que la cita del usuario sea correcta para llevar a cabo la aplicacion
de entrevista clinica psicoldgica.
6 Psicélogo Solicita al usuario el comprobante de la cuota de recuperacion.
7 Psico6logo El usuario cubri6 la cuota de recuperacion.
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(SI) continuar con paso 9.
(NO) continuar con el paso 8.

Psico6logo

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

Psicélogo

Aplicacién de la entrevista clinica psicolégica.

10

Psicélogo

Posterior a la aplicacién de la entrevista clinica psicolégica, el psicélogo
brinda una fecha para consulta de diagnéstico.

11

Psicélogo

Solicita al usuario los siguientes documentos para la apertura del expediente
clinico con base en la NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
e Copia de identificacion oficial (INE).
e CURP del usuario.
e Enelcaso de usuarios menores de edad, copia de INE Y CURP del
padre o tutor.

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 Directora de Atencion Psicoldgica.
Psicolégica.
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4| tiene citaprogramada paralaaplicacion dela entrevista clinica psicol 6gica.
1
¢Elusuario se presenta a su cita programada?
Verifica que la cita del usuariosea correcta parallevar a cabo la aplicacion de
¥ No</\5| > ! entrevista clinica psri)colégica P
. Paso2 |
2 o B 6 Solicitaalusuario el comprobante de la cuota de recuperacion.
La Direccion de Atencién

Psicoldgica recibe lasolicitud

realizada porun usuario de . . .
. , El usuario cubrid la cuota de recuperacion.
forma presencial y/o via

telefénica o por alguna 7 v i N\l
institucién publica o privada N Y

que refieraaun usuario Paso8 Paso9

mediante un oficio.

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

\

3 Instruyea lajefatura para 9

brindar el seguimiento I Aplicacién de la entrevista clinica psicoldgica. I
necesario alasolicitud
realizada porun usuario de \

forma presencial y/o via
telefénicay/o por alguna
institucion publica o privada
que refieraaun usuario

]_OI Posterior alaaplicacion de la entrevista clinica psicoldgica, el psicélogo brinda
una fecha para consulta de diagndstico.

mediante un oficio.

11| Ssolicitaalusuario los siguientes documentos para la apertura del expediente
clinico con base en la NOM-004-55A3-2012, del expediente clinico.
Copia de identificacion oficial (INE)
CURP
En el caso de usuarios menores de edad, copia de INEY CURP del tutor.

» % Fin )<
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

CLAVE
DAP/DP/01-03

NOMBRE DEL
PROCESO

Consulta de diagnostico.

Brindar consulta de diagnéstico a los usuarios con la finalidad de contribuir
en la mejora de su salud mental y socioemocional, fortaleciendo su
OBJETIVO integracion familiar, social y laboral, favoreciendo asi la prevencion de
trastornos mentales y su comorbilidad con el consumo de sustancias
psicoactivas.

Aplica para poblacién en general en un rango de edad entre los 4 y los 70

ALCANCE ~

afos.

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

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

e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de
BASE LEGAL Servicios de Atencidon Médica.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, Art. 40.
NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

NOM-028-SSA2-2009 Para la Prevencion, Tratamiento y Control de las
Adicciones.

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

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

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

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

CRIA: Centro de Rehabilitacion Integral contra las Adicciones.
Cuota de Recuperacién: Es la cantidad de dinero que debe cubrir la
persona que solicita el servicio.

e Diagnoéstico: Procedimiento en el cual el psicélogo identifica su estado
de salud mental.

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

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

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

Salud socioemocional: 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.
SMDIF Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

Solicitud ciudadana mediante escrito dirigido a Presidencia, Direccion
de Atencidn Psicolégica y Direccién General del SMDIF y/o solicitud
ciudadana de forma presencial o via telefonica.

Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros de
salud publicos, otras dependencias del SMDIF, entre otras) dirigido a
Presidencia, Direccion de Atencidn Psicoldgica y/o Direccion General
del SMDIF.

Solicitud por escrito, elaborada por dependencias educativas de orden

INSUMOS publico o privado, que requieran de orientacion psicologica para la
poblacién escolar en general, dirigido a Presidencia, Direccion de
Atencién Psicolégica y/o Direccion General del SMDIF.
e Consultorio psicoldgico con la infraestructura necesaria para mantener
la privacidad del psicélogo y el usuario.
e Contrato terapéutico.
e Autorizacion de uso de datos.
e Consentimiento informado.
e Formato de lista de asistencia.
e Diagnoéstico obtenido de la consulta brindada a la poblacion en general
RESULTADOS en el rango entre los 4 y los 70 afios de edad, del Municipio de

Huixquilucan.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

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

POLITICAS

Para el psicélogo encargado:

Proporcionar al usuario y al familiar responsable, un trato profesional
cordial y amable.
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Recibir a los usuarios, acto seguido presentarse mencionando su
nombre completo y cargo, asi como portar bata y/o chaleco
institucional y gafete colocado en lugar visible de la parte superior del
cuerpo.

Corroborar que el usuario tiene una cita para entrevista clinica
psicoldgica.

Si cuenta con cita, se brinda el servicio.

Si el usuario no cuenta con una cita, se le agenda la mas proxima.

Si un paciente citado no se presenta, se da por finalizada su atencién
y es susceptible de reagendar.

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

Para los usuarios que soliciten el servicio.

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

Las sesiones son presenciales, con una duracion de 40 minutos y en
un horario de atencién comprendido entre las 09:00 y las 17:00 horas
de lunes a jueves y de 09:00 a 15:00 horas los dias viernes, teniendo
10 minutos de tolerancia.

En caso de que el usuario sea menor de edad, debe presentarse
acompafado de un adulto que acredite ser familiar o una persona
autorizada por los familiares para el acompafiamiento del menor.

En caso de presentarse un usuario menor de edad, sin
acompafiamiento de persona responsable y/o acreditado por la familia,
no se brinda el servicio, se procede a salvaguardar la integridad del
paciente dentro el consultorio psicologico y se localiza al adulto
responsable para que acuda por él, siendo susceptible de reagendar.

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

Psicolégica

No. PUESTO ACTIVIDAD

Direccion de El usuario se presenta a su cita agendada.
1 Atencion (SI) continuar con el paso 2.

Psicol6gica (NO) Fin del proceso.

Direccién de La Direccion de Atencién Psicolégica recibe la solicitud realizada por un
2 Atencion usuario de forma presencial y/o via telefénica o por alguna institucion

Psicolégica publica o privada que refiera a un usuario mediante un oficio.

Direccion de . . - . -

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

3 Atencién

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

Jefatura del

Instruye al psicélogo correspondiente para brindar seguimiento al usuario
4 Departamento de Y P 9 P P 9

que tiene cita programada para consulta de diagndstico.

Psicologia
- Verifica que la cita del usuario sea correcta para recibir el servicio de
5 Psico6logo N
consulta de diagnéstico.
6 Psicélogo Solicita al usuario el comprobante de la cuota de recuperacion.

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

Psico6logo Solicita al usuario que acuda a caja para cubrir la cuota de recuperacion.

Psicélogo Brinda el servicio de consulta de diagndstico.

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

¢El paciente requiere ser referido?
11 | psicologo (SI) paso 12.
(NO) paso 13.

12 Psico6logo DAP/CRIA/03-05. Referencia y contra referencia.

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

13 | Ppsicologo e Contrato terapéutico.
e Consentimiento informado.
e Autorizacion de uso de datos.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

14 Psicélogo

Elaboro Revisé Autorizo
Mtro. Antonio Elias Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Anaya Mena Directora de Atencion Directora de Atencidn
Jefe del Departamento Psicologica. Psicoldgica.
de Psicologia.




Diagrama

5DIF

HuixquiLucan

2022-2024

DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA

JEFATURA DE PSICOLOGIA

1
éEl usuario se presenta a sucita agendada?

NO. Sl
hlnids] Paso 2
proceso

La Direccién de Atencion
Psicoldgica recibe la solicitud
realizada porun usuario de
forma presencial y/o via
telefénica o por alguna
institucion publica o privada
que refieraaun usuario
mediante un oficio.

!

3 Instruye a la jefatura para
brindar el seguimiento
necesario ala solicitud
realizada porun usuario de

forma presencial y/o via
telefénicay/o por alguna
institucién publica o privada
que refieraaun usuario
mediante un oficio.

\ 4

Instruye al psicdlogo cormrespondiente para brindarseguimientoal usuario que
4 tiene cita programada para consulta de diagndstico.

N

5 Verifica que la cita del usuario sea correcta para recibir el servicio de consulta
e diagnostico.
de di Osti
6 I Solicita alusuario el comprobante de la cuota de recuperacion. l
El usuario cubrié la cuota de recuperacion.
7 NO, 1
8 I Solicita alusuario que acuda a caja para cubrir la cuota de recuperacion.
o v
l Brinda elservicio de consulta de diagndstico.

10 Posteriormente a la consulta de diagndstico, el psicdlogoidentificasiel

pacienterequiere ser referido debido al andlisis o se procede a la apertura del

expediente clinico.
11 X . X .
¢El pacienterequiere ser referido?
NO Sl
\ 2 v

12 DAP/CRIA/03-05. Referenciay contra referencia
3 \2

Comunica alusuario 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

Apertura del expediente clinico de conformidad conla normatividad aplicable,
NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

J
< - O
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL Aplicacién de pruebas CLAVE
PROCESO psicométricas. DAP/DP/01-04

Realizar una evaluacion al paciente con base en pruebas
OBJETIVO estandarizadas y actualizadas, con el fin de obtener informacién
relevante para el disefio de un plan terapéutico adecuado a sus
necesidades y objetivos.

Aplica para poblacion en general en un rango de edad desde los 4y
ALCANCE los 70 afios.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art. 4°.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Art.

5.
e Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion
BASE LEGAL de Servicios de Atencion Médica.
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, Art.
40.

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

e Solicitud ciudadana mediante escrito dirigido a Presidencia,
Direccién de Atencién Psicoldgica y Direccion General del SMDIF
y/o solicitud ciudadana de forma presencial o via telefnica.

e Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros
de salud publicos, otras dependencias del SMDIF, entre otras)
dirigido a Presidencia, Direccion de Atencién Psicoldgica y/o
Direccién General del SMDIF.

e Solicitud por escrito, elaborada 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 Psicolégica y/o Direccion General del
SMDIF.

e Consultorio psicolégico con la infraestructura necesaria para
mantener la privacidad del psicélogo 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.

INSUMOS
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RESULTADOS

Aplicacion de pruebas psicométricas que midan factores de
personalidad, inteligencia, regulacion emocional, trastornos de
personalidad y del desarrollo, a la poblacion en general en un
rango de edad entre los 4 y los 70 afios de edad, del Municipio de
Huixquilucan.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

Para el psicélogo encargado:

Proporcionar al usuario y al familiar responsable, un trato
profesional cordial y amable.

Recibir a los usuarios, acto seguido presentarse mencionando su
nombre completo y cargo, asi como portar bata y/o chaleco
institucional y gafete colocado en lugar visible de la parte superior
del cuerpo.

Corroborar que el usuario tiene una cita para entrevista clinica
psicoldgica.

Si cuenta con cita, se brinda el servicio.

Si el usuario no cuenta con una cita, se le agenda la mas proxima.
Si un paciente citado no se presenta, se da por finalizada su
atencion y es susceptible de reagendar.

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

Para los usuarios que soliciten el servicio.

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

Las sesiones son presenciales, con una duracién de 40 minutos y
en un horario de atencidon comprendido entre las 09:00 y las 17:00
horas de lunes a jueves y de 09:00 a 15:00 horas los dias viernes,
teniendo 10 minutos de tolerancia.

En caso de que el usuario sea menor de edad, debe presentarse
acompafiado de un adulto que acredite ser familiar o una persona
autorizada por los familiares para el acompafiamiento del menor.
En caso de presentarse un usuario menor de edad, sin
acompafiamiento de persona responsable y/o acreditado por la
familia, no se brinda el servicio, se procede a salvaguardar la
integridad del paciente dentro el consultorio psicologico y se
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localiza al adulto responsable para que acuda por él, siendo
susceptible de reagendar.

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

No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccién de El usuario se ha presentado a las 3 primeras citas.
1 Atencion (SI) continuar con el paso 2.
Psicoldgica (NO) Fin del proceso.
Direccion de Recibe al usuario que solicitd el servicio, ya sea de forma presencial,
2 Atencion via telefénica y/o por medio de oficio dirigido a presidencia, Direccién
Psicoldgica. de Atencién Psicoldgica y/o Direccion General del SMDIF.

Jefatura del

3 Departamento de
Psicologia
Jefatura del

4 Departamento de
Psicologia

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

Turna al psicélogo asignado para la aplicacion de pruebas
psicométricas.

Verifica que la cita del usuario sea correcta para recibir el servicio de

5 Psicélogo N . .
aplicacion de prueba psicométricas.

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

El usuario cubrid la cuota de recuperacion.
7 Psicélogo (SI) continuar con paso 8.
(NO) finaliza el proceso.

8 Psico6logo Lleva a cabo la aplicacién de las pruebas psicométricas.

Brinda una nueva fecha de consulta para la entrega de resultados de
las pruebas aplicadas al usuario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

9 Psico6logo

Elaboro Revisé 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 Psicoldgica. Psicoldgica.
de Psicologia.
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Diagrama.

DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA JEFATURA DE PSICOLOGIA

@ Recibe instruccionde brindar seguimiento ala solicitud realizada por parte del
usuario
3

1
¢Elusuario se ha presentado alas 3 primeras sesiones
NQ/\Sl 4 Turna al psicdlogo asignado para la apliacacidn de pruebas psicométricas
y N Y
il Paso2
) 5 Verifica que la cita del usuariosea correcta pararecibir el servicio de

Recibe al usuarioque aplicacionde pruebas psicométricas

solicitoel servicio, ya sea
de forma presencial, via
telefonica y/o por medio 6 Solicitaal usuario el comprobante de la cuota de recuperacion
de oficiodirigidoa
presidencia, direccion de
atencion psicoldgicay/o

direccién general de 7 ¢El usuario cubrio la cuota de recuperacion?
. . NO y
sistema municipal DIF P
Huixquilucan y N y
Fin \L Paso8
8 Lleva a cabo la aplicacion de as pruebas psicométricas

v

9 Brinda unanueva fecha de consulta parala entrega de resuftados delas
pruebasaplicadas al usuario
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Sistema Municipal DIF
Huixquilucan.

Establecimiento de plan CLAVE
- terapéutico. DAP/DP/01-05

Establecer el disefio de un plan terapéutico adecuado a las necesidades y
RIS objetivos del usuario, tomando como base los resultados obtenidos de la

evaluacion previa, con la finalidad de reforzar sus areas de oportunidad.
ALCANCE Aplica para poblacién en general en un rango de edad entre los 4 y los 70

afios.

e Constitucion 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 Prestacion de
BASE LEGAL Servicios de Atencién Médica.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, Art. 40.
NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

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

e Atencion psicoldgica: Proceso que ayuda a las personas a comprender sus
pensamientos, sentimientos, emociones y conductas, con la finalidad de
realizar cambios para mejorar su calidad de vida.

e Consultorio psicologico: Espacio de consulta de un psic6logo en el cual se
presta un servicio de atencion en forma individual.

e Cuotade Recuperacion: Es la cantidad de dinero que debe cubrir la persona
gue solicita el servicio.

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

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

e Plan terapéutico: Plan detallado con informacién sobre la enfermedad del

DEFINICIONES
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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 la Licenciatura de
Psicologia, que se encuentra adscrito al Departamento de Psicologia del
SMDIF.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

Solicitud ciudadana mediante escrito dirigido a Presidencia, Direccién de
Atencidn Psicolégica y Direccién General del SMDIF y/o solicitud ciudadana
de forma presencial o via telefénica.

Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros de salud
publicos, otras dependencias del SMDIF, entre otras) dirigido a Presidencia,
Direccién de Atencién Psicoldgica y/o Direccién General del SMDIF.
Solicitud por escrito, elaborada por dependencias educativas de orden

INSUMOS - . . . o o
publico o privado, que requieran de orientacion psicologica para la
poblacién escolar en general, dirigido a Presidencia, Direccion de Atencién
Psicoldgica y/o Direccion General del SMDIF.
Consultorio psicoldgico con la infraestructura necesaria para mantener la
privacidad del psicélogo y el usuario.
Formato de plan terapéutico.
Formato de lista de asistencia.

RESULTADOS Establecer un plan terapéutico adecuado a las necesidades y objetivos del

usuario.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.
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Para el psicélogo encargado:

e Proporcionar al usuario y al familiar responsable, un trato profesional cordial y
amable.

e Recibir a los usuarios, acto seguido presentarse mencionando su nombre

completo y cargo, asi como portar bata y/o chaleco institucional y gafete

colocado en lugar visible de la parte superior del cuerpo.

Corroborar que el usuario tiene una cita para entrevista clinica psicoldgica.

Si cuenta con cita, se brinda el servicio.

Si el usuario no cuenta con una cita, se le agenda la mas préxima.

Si un paciente citado no se presenta, se da por finalizada su atencién y es

susceptible de reagendar.

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

Para los usuarios que soliciten el servicio.

e Se brinda servicio a los usuarios que se presentan en estado de lucidez, por

POLITICAS L . . o
voluntad, sea por decision propia y/o referidos por alguna institucion.

e Las sesiones son presenciales, con una duracién de 40 minutos y en un
horario de atencion comprendido entre las 09:00 y las 17:00 horas de lunes a
jueves y de 09:00 a 15:00 horas los dias viernes, teniendo 10 minutos de
tolerancia.

e En caso de que el usuario sea menor de edad, debe presentarse acompafado
de un adulto que acredite ser familiar o una persona autorizada por los
familiares para el acompafiamiento del menor.

e En caso de presentarse un usuario menor de edad, sin acompafiamiento de
persona responsable y/o acreditado por la familia, no se brinda el servicio, se
procede a salvaguardar la integridad del paciente dentro el consultorio
psicolégico y se localiza al adulto responsable para que acuda por él, siendo
susceptible de reagendar.

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

No. PUESTO ACTIVIDAD

Direccién de El usuario se ha presentado a las 4 primeras citas.
1 | Atencion (SI) continuar con el paso 2.

Psicol6gica (NO) Fin del proceso.

Direccién de Recibe al usuario que solicito el servicio, ya sea de forma presencial, via telefénica
2 | Atencién y/o por medio de oficio dirigido a presidencia, Direccion de Atencion Psicologica

Psicolégica. y/o Direccion General del SMDIF.

e, Recibe instruccién de brindar seguimiento a la solicitud realizada por parte del
3 | Departamento de .

h . usuario.
Psicologia
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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 | Psicélogo o o
9 establecimiento de plan terapéutico.

6 | Psicélogo 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
comprobante.

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

8 | Psicélogo

9 | Psicélogo

10 | Psicologo Se lleva a cabo la firma del plan terapéutico por parte del psicologo y el usuario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro Reviso Autorizé
Mtro. Antonio Elias Lic. Ana Luisa Pérez Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Anaya Mena Aguilar Directora de Atencion Psicolégica.
Jefe del Departamento Directora de Atencion
de Psicologia. Psicolégica.
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Diagrama.
DIRECCION DE ATENCIGN PSICOLOGICA JEFATURA DE PSICOLOGIA
« | Toma al psicdlogo asignado para el establecimiento de plan terapéutico.
1
¢El usuario se ha presentado alas 4 primeras citas ?
Verifica que la cita del usuariosea correcta para recibir el senicio de
NO

¥ OSl ¥ > establecimiento del plan terapé tico.

il Paso2
2 . y 6 Solicita al usuario el comprobante de a cuota de recuperacion.

La Direccidn de Atencion

Psicoldgica recibe al usuario

que solicitd el servicio, ya sea . o o
def i El usuario cubrid la cuota de recuperacion.
e forma presencial, via

telefonicay/o por mediode 7 *_m@l

oficio dirigidoa presidencia, y
Direccidn de Atencion Paso8 Paso9
Psicoldgicay/o Direccion

General del Sistema Municipal,
DIF Huixquilucan.

3 l 9
Recibe instruccionde brindar
seguimiento alasolicitud 10 \l/

(o]

Solicitar al paciente que cubra la cuota de recuperaciony presenteel
comprobante.

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

realizada porparte del usuario.

Se lleva acabo lafirma del plan terapéutico por parte del psicdlogo y el
usuario.

o m D)

V' N




9DIF

HuixqQuiLucan

2022-2024

Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL Consulta de seguimiento CLAVE
PROCESO psicolégico. DAP/DP/01-06

Brindar seguimiento psicoldgico a usuarios que se encuentran en
OBJETIVO tratamiento, con la finalidad de seguir reforzando las éareas de
oportunidad que presentan durante el tratamiento y asi lograr contribuir
en la mejora de su salud mental y socioemocional.

Aplica para poblacién en general en un rango de edad entre los 4y los

70 afos.

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

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

e Reglamento de La Ley General de Salud en Materia de Prestacion
BASE LEGAL de Servicios de Atencion Médica.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, Art. 40.
NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

ALCANCE

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

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

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 Recuperacién: Es la cantidad de dinero que debe cubrir
la persona que solicita el servicio.

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

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

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

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

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

Solicitud ciudadana mediante escrito dirigido a Presidencia,
Direccién de Atencion Psicoldgica y Direccion General del SMDIF
y/o solicitud ciudadana de forma presencial o via telefonica.
Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros
de salud publicos, otras dependencias del SMDIF, entre otras)
dirigido a Presidencia, Direccion de Atencién Psicolégica y/o
Direccién General del SMDIF.

Solicitud por escrito, elaborada por dependencias educativas de

INSUMOS e . . . L C
orden publico o privado, que requieran de orientacion psicologica
para la poblacién escolar, dirigido a Presidencia, Direccién de
Atencidn Psicolégica y/o Direccion General del SMDIF.

e Consultorio psicolégico con la infraestructura necesaria para
mantener la privacidad del psicélogo y el usuario.
Formato de lista de asistencia.
Expediente clinico de conformidad con la normatividad aplicable,
NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
RESULTADOS e Otorgamiento de consultas de seguimiento psicolégico a usuarios

que se encuentran en tratamiento.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

Para el psicélogo encargado:

Proporcionar al usuario y al familiar responsable, un trato profesional
cordial y amable.

Recibir a los usuarios, acto seguido presentarse mencionando su
nombre completo y cargo, asi como portar bata y/o chaleco
institucional y gafete colocado en lugar visible de la parte superior
del cuerpo.

Corroborar que el usuario tiene una cita para entrevista clinica
psicolégica.

Si cuenta con cita, se brinda el servicio.

Si el usuario no cuenta con una cita, se le agenda la mas préxima.
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e Siun paciente citado no se presenta, se da por finalizada su atencion
y es susceptible de reagendar.

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

Para los usuarios que soliciten el servicio.

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

e Las sesiones son presenciales, con una duracion de 40 minutos y en
un horario de atencién comprendido entre las 09:00y las 17:00 horas
de lunes a jueves y de 09:00 a 15:00 horas los dias viernes, teniendo
10 minutos de tolerancia.

e En caso de que el usuario sea menor de edad, debe presentarse
acompafiado de un adulto que acredite ser familiar o una persona
autorizada por los familiares para el acompafiamiento del menor.

e En caso de presentarse un usuario menor de edad, sin
acompafiamiento de persona responsable y/o acreditado por la
familia, no se brinda el servicio, se procede a salvaguardar la
integridad del paciente dentro el consultorio psicolégico y se localiza
al adulto responsable para que acuda por él, siendo susceptible de
reagendar.

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 | Atencién (SI) continuar con el paso 2.
Psicoldgica (NO) Fin del proceso.
Direccion de Recibe al usuario que solicitd el servicio, ya sea de forma presencial, via
2 | Atencién telefonica y/o por medio de oficio dirigido a presidencia, Direccion de
Psicoldgica. Atencion Psicologica y/o Direccion General del SMDIF.
Jefatura del L ., Y - - .
Recibe instruccién 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 seguimiento psicoldgico.
Psicologia
_ Verifica que la cita del usuario sea correcta para recibir el seguimiento
5 | Psicélogo . "B
psicolégico.
6 | Psicélogo Solicita al usuario el comprobante de la cuota de recuperacion.
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7 | Psicélogo

El usuario cubrid la cuota de recuperacion.

(SI) continuar con paso 9.
(NO) continuar con el paso 8.

8 | Psicélogo

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

comprobante.

9 | Psicélogo

Brindar el seguimiento psicolégico.

10 | Psicologo

Agendar nueva fecha de seguimiento psicoldgico y realizar su nota de
evolucidn 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.

Reviso6

Lic. Ana Luisa Pérez
Aguilar
Directora de Atencion
Psicolégica.

Autorizé

Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion Psicolégica.




)

5DIF

HuixquiLucan

2022-2024

Diagrama.

DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA JEFATURA DE PSICOLOGIA

Recibe instruccionde brindar seguimiento ala solicitudrealizada por parte del
3| usuario.

¢Fl usuario se ha presentado alas 4 primeras citas ?

Turna al psiclogo asignado para el seguimiento psicologico.
al 4 psicologo asignado para el seg psicolog

Y\ 1

il Paso2
\l/

) 5 Verifica que la cita del usuariose correcta para recibir el seguimiento
Recibe al usuario que solicitd el psicoldgico.
servicio, yaseade forma \i/
presendial, viatelefonicay/o
por medio de oficio dirigidoa
presidendia, Direccidn de 6 Solicitaalusuario el comprobante de a cuota de recuperacion.
Atencién Psicologicay/o \l/
Direccion General delSistema
Municipal, DIF Huixquilucan 7 El usuario cubrid la cuota de recuperacion.
N\l
| \/ \

Paso8 Paso9

8 Solicitar al paciente que cubra la cuota de recuperaciony
presente el comprobante.

g Brindar el seguimiento psicoldgico.

10 Agendar nuevafecha deseguimiento psicologicoy realizar sunota de
evolucion enelexpediente clinico con base en lanormatividad aplicable
por la, NOM-004-55A3-2012, del expediente clinico.

i o e
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

il 'y Alta terapéutica CLAVE
PROCESO P ' DAP/DP/01-07

Brindar el servicio de alta terapéutica a los usuarios que se encuentren
OBJETIVO 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.

Aplica para poblacion en general en un rango de edad entre los 4 y los
70 afios, del Municipio de Huixquilucan.

e Constitucion 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
BASE LEGAL de Servicios de Atencion Médica.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios, Art. 40.
NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

ALCANCE

e Alta terapéutica: Momento que marca el final del tratamiento, se
presenta cuando el paciente expresa directamente estar satisfecho
y haber cumplido sus expectativas de mejora respecto al problema
por el que pidi6é ayuda y, a su vez, el terapeuta esta de acuerdo con
ello.

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

e Cuota de Recuperacion: Es la cantidad de dinero que debe cubrir

DEFINICIONES la persona que solicita el servicio.

e Expediente clinico: Conjunto (nico de informacion y datos
personales de un paciente.

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

e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

e Usuario: Toda aquella persona beneficiaria del servicio.
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INSUMOS

Solicitud ciudadana mediante escrito dirigido a Presidencia,
Direccidn de Atencion Psicolégica y Direccién General del SMDIF y/o
solicitud ciudadana de forma presencial o via telefonica.

Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros
de salud publicos, otras dependencias del SMDIF, entre otras)
dirigido a Presidencia, Direccion de Atencién Psicologica y/o
Direccién General del SMDIF.

Solicitud por escrito, elaborada por dependencias educativas de
orden publico o privado, que requieran de orientacién psicoldgica
para la poblacién escolar, dirigido a Presidencia, Direccion de
Atencién Psicolégica y/o Direccion General del SMDIF.

Consultorio psicologico con la infraestructura necesaria para
mantener la privacidad del psicélogo y el usuario.

Formato de lista de asistencia.

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

RESULTADOS

La alta terapéutica de un usuario en tratamiento.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

Para el psicélogo encargado:

Proporcionar al usuario y al familiar responsable, un trato profesional
cordial y amable.

Recibir a los usuarios, acto seguido presentarse mencionando su
nombre completo y cargo, asi como portar bata y/o chaleco
institucional y gafete colocado en lugar visible de la parte superior del
cuerpo.

Corroborar que el usuario tiene una cita para entrevista clinica
psicolégica.

Si cuenta con cita, se brinda el servicio.

Si el usuario no cuenta con una cita, se le agenda la méas préxima.
Si un paciente citado no se presenta, se da por finalizada su atencién
y es susceptible de reagendar.

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

Para los usuarios que soliciten el servicio.

Se brinda servicio a los usuarios que se presentan en estado de
lucidez, por voluntad, sea por decision propia y/o referidos por alguna
institucion.
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e Las sesiones son presenciales, con una duracién de 40 minutos y en
un horario de atencién comprendido entre las 09:00 y las 17:00 horas
de lunes a jueves y de 09:00 a 15:00 horas los dias viernes, teniendo
10 minutos de tolerancia.

e En caso de que el usuario sea menor de edad, debe presentarse
acompafiado de un adulto que acredite ser familiar o una persona
autorizada por los familiares para el acompafiamiento del menor.

e En caso de presentarse un usuario menor de edad, sin
acompafiamiento de persona responsable y/o acreditado por la
familia, no se brinda el servicio, se procede a salvaguardar la
integridad del paciente dentro el consultorio psicolégico y se localiza
al adulto responsable para que acuda por él, siendo susceptible de
reagendar.

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

No. | PUESTO ACTIVIDAD
Direccién de Recibe al usuario que solicité el servicio, ya sea de forma presencial, via
1 | Atencién telefénica y/o por medio de oficio, el cual esta concluyendo su proceso
Psicoldgica. psicoldgico.
Direccion de L L . - - .
5 | Atencién Recibe instruccion de brindar seguimiento a la solicitud realizada por
N parte del usuario.
Psicoldgica.
Jefatura del . . . . -
Asigna al psicélogo encargado del tratamiento para que brinde el servicio
3 | Departamento de -
k . de alta terapéutica.
Psicologia
. Verifica que la cita del usuario sea correcta para recibir el servicio de alta
4 | Psicélogo .
terapéutica.
5 | Psicélogo Solicita al usuario el comprobante de la cuota de recuperacion.
El usuario cubrid la cuota de recuperacion.
6 | Psicélogo (SI) continuar con paso 9.
(NO) continuar con el paso 8.
Brinda retroalimentacion al usuario acerca de su tratamiento y los pasos
7 | Psicélogo a seguir posterior a su alta terapéutica, concluyendo asi su proceso;
queda abierta la consulta para el usuario.
- Se solicita al paciente cubra la cuota de recuperacion y presente el
8 | Psicdlogo
comprobante.
Brinda retroalimentacion al usuario acerca de su tratamiento y los pasos
9 | Psicélogo a seguir posterior a su alta terapéutica, concluyendo asi su proceso;

queda abierta la consulta para el usuario.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Reviso Autorizo
Mtro. Antonio Elias Lic. Ana Luisa Pérez Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Anaya Mena Aguilar Directora de Atencion Psicoldgica.
Jefe del Departamento Directora de Atencion

de Psicologia. Psicoldgica.




§
A
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HuixquiLucan
Diagrama.
DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA JEFATURA DE PSICOLOGIA
Asigna al psicologo encargado del tratamiento para que brindeel servicio de
Alta terapéutica.
1
Rec.l b‘elal usua‘”.o que Verifica que la cita del usuariose correcta para reciibirel servicio de alta
solicitd el servicio, ya sea 4 terapéutica.
de forma presencial, via
telefénica y/o por medio
de oficio, el cual estd - ) =
5 Solicita al usuario el comprobante de la cuota de recuperacion.
concluyendo su proceso
psicoldgico.

El usuario cubrid la cuota de recuperacion.

\L 6 NN\
; v NS L 4
Recibe instruccion de et G
brindarseguimientoa
la solicitud realizada

por parte del usuario.

7 | Brinda retroalimentacion al usuario acerca de su tratamientoy pasos a seguir

I Se solicita al paciente que cubra la cuota de recuperacion y presente el comprobante. I

9 Brinda retroalimentacion al usuario acerca de su tratamientoy los pasos a
seguir posteriora sualtaterapéutica, concluyendoasi su proceso terapéutico,
se dejaunafecha de consulta abierta para el usuario.

Fin
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL Imparticion de  platicas, CLAVE
PROCESO talleres y conferencias. DAP/DP/01-08

Establecer acuerdos y convenios con instituciones educativas publicas
y privadas, dependencias del SMDIF y los grupos en atencién de
OBJETIVO adicciones del Municipio, con la finalidad de llevar a cabo la imparticiéon
de platicas, talleres y conferencias que fomenten la importancia de la
atencion a la salud mental y la prevencion del consumo de sustancias
adictivas en alumnos, padres de familia, docentes y publico en general.

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.

Usuarios que se encuentren en internamiento residencial en las

ALCANCE instalaciones del Centro de Rehabilitacién Integral contra las
Adicciones C.R.ILA. y Santa Rita, pertenecientes al SMDIF
Huixquilucan.

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

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

e Platicas: Acto de hablar o comunicarse dos 0 mas personas en un
tono amistoso y relajado con la finalidad de brindar informacion.

e Psicologo: Profesional de la salud mental, titulado en la

DEFINICIONES licenciatura de psicologia, que se encuentra adscrito al
Departamento de Psicologia del SMDIF Huixquilucan.

e Salud Mental: Estado de bienestar en el cual cada individuo
desarrolla su potencial, puede afrontar las tensiones de la vida,

BASE LEGAL
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puede trabajar de forma productiva y fructifera, y puede aportar
algo a su comunidad.

e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

e Sustancia adictiva: Elemento que puede interactuar con un
organismo de tal manera que produce un estado de dependencia
psicoldgica, fisiolégica o ambas.

e Taller: Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una
determinada actividad practica o artistica.

e Solicitud mediante escrito elaborado por dependencias del SMDIF
Huixquilucan, dependencias educativas de orden publico o
privado, que requieran de apoyo y/o seguimiento psicoterapéutico

INSUMOS para la poblacion de alumnos, padres de familia y docentes, grupos
en atencién de adicciones del Municipio, a través de un oficio
dirigido a presidencia, Direccion de Atencion Psicolégica y/o
Direcciéon General del SMDIF.

e Laimparticion de platicas, talleres y conferencias que fomenten la
importancia de la atencion a la salud mental y la prevencion del
consumo de sustancias adictivas en alumnos, padres de familia,
docentes y publico en general

RESULTADOS

INTERACCION CON
OTROS No aplica.
PROCEDIMIENTOS

e Las actividades se llevan a cabo dentro de instituciones publicas,
privadas y de indole social que se encuentren dentro del Municipio
de Huixquilucan so6lo de manera presencial.

Para el psicélogo que cubra la actividad:

e Debera de incluirlas en su cronograma de actividades semanales.

e Debera portar gafete, bata y/o chaleco institucional.

e Llevara consigo el formato de hoja de plética.

e Cada hora que transcurra dentro de la institucion, extra a la

POLITICAS establecida, contard como otra actividad.

e No puede cubrir actividades fuera de los horarios establecidos por
el SMDIF.

¢ No utilizara recursos audiovisuales personales.

e Integrarse a su centro de trabajo en forma inmediata, una vez
concluida la actividad, informando a la jefatura.

e Paralainstitucion que solicita el servicio.

e Las platicas, talleres y conferencias se llevaran a cabo dentro de
las instalaciones de la institucion que solicite el apoyo.
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e Cada evento tendra duracién de 1 hora.

e Lainstitucidn que solicite el servicio debera autorizar al psicélogo
gue asista a recabar los datos de los usuarios que estén presentes
en la actividad.

e Se debe de facilitar el sello institucional para el psicélogo que
asiste.

e La institucion debera agendar con una semana de anticipacion,
basados en la agenda del psicélogo que apoye a la institucion.

e De ser necesario la institucion suministrard los materiales
audiovisuales requeridos para llevar a cabo la actividad.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Recibe solicitud mediante escrito elaborado por dependencias del
Direccién de SMDIF Huixquilucan y/o dependencias educativas de orden publico o
1 Atencion privado, que requieran de apoyo para la poblaciéon de alumnos, padres
Psicoléaica de familia y docentes y/o grupos en atencién de adicciones del
gica. Municipio, mediante escrito dirigido a presidencia, Direccién de
Atencion Psicoldgica y/o Direccion General del SMDIF.
Direccion de Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la solicitud
5 AteNncion realizada por dependencias del SMDIF y/o dependencias educativas
Psicoléaica de orden publico o privado y/o grupos en atencion de adicciones del
giea. Municipio mediante un oficio.
Recibe la instruccidn de brindar seguimiento a la solicitud realizada por
Jefatura del dependencias del SMDIF Huixquilucan, dependencias educativas de
3 Departamento de | orden publico o privado y/o grupos en atencién de adicciones del
Psicologia Municipio mediante un oficio, ubicando la comunidad en la que se
encuentran las instalaciones de la dependencia solicitante.
Jefatura del Coordina y supervisa la asignacion del personal correspondiente con
4 Departamento de la comunidad a la que pertenece la dependencia que realiza la solicitud
PSiE):Olo a mediante un oficio, para llevar a cabo de forma eficiente el
9 otorgamiento de la atencidn requerida.
5 Psicélogo Establece contacto con la institucion que solicita el servicio.
6 Psic6lodo Con base en la disponibilidad de su agenda, el psicélogo establece
9 fecha y hora para llevar a cabo la imparticion de la actividad.
7 Psicélodo Sereporta de forma directa a la jefatura y se incluye en la programacion
9 del cronograma semanal.
El psicologo retine los materiales querequerird para la realizacion de
8 | la actividad solicitada; se elabora el guion y/o material didactico,
Psicologo

basado en los fundamentos teérico-practicos idéneos y en los
lineamientos legales que rijan su actuar.
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El profesionista asiste en la fecha y horario acordado con la
9 Psicélogo institucion, llevando consigo los materiales necesarios para la
implementacién de la actividad.

Es consciente de que las platicas y/o talleres se llevaran a cabo con
10 | psicélogo un minimo de 8 personas. Las conferencias se realizan con minimo 50
sujetos.

¢Se cuenta con la asistencia de los participantes?Si la respuesta es
11 | psicélogo (NO) se continta en el paso 12.Si la respuesta es (Sl) se continGia en
el paso 13.

Cuando (NO) se presentan los asistentes para llevar acabo la actividad,
12 | psjcologo esta se cancelallenando el formatode evaluacion de la platica anotando
el motivo de cancelacion.

Cuando (SI) se presentan los asistentes, el psicélogo lleva a cabo la
13 | psicologo actividad en la cual debe considerar el nivel sociocultural del
publico, brindando la informacién de manera clara y concisa.

Al término de cada actividad, el psicologo es evaluado por algun

14| Psicologo participante en el formato de evaluacion de platica.

15 | psicologo El psico6logo aclara las d}Jdas que surgen en el publico en referencia
al tema expuesto 0 a algun otro tema de su campo.

16 | psicologo El psicélogo regresa a su centro de trabajo
El psicologo informa a través de medios de comunicacion
electrénicos y/o verbalmente a la jefatura cuando se encuentre en su

17 | psicélogo

centro de trabajo, asi mismo de los pormenores relevantes durante
la realizacion de la platica, taller o conferencia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboro Reviso Revisé
Mtro. Antonio Elias Lic. Ana Luisa Pérez Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Anaya Mena Aguilar Directora de Atencion Psicoldgica.
Jefe del Departamento Directora de Atencion

de Psicologia. Psicolbgica.
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Diagrama.

DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA JEFATURA DE PSICOLOGIA
Recibe Ia instruccion de brindar seguimiento a la solicitud realizada por del Sistema
e orden publico o privado y/o grupos en atencién deadva:lones del murICImo medlante un oﬂclo, ubicando la
3 i enlaque se lasi de
1 Recibe solicitud mediante escrito

elaborado por dependencias del Sistema Coordina y supervisa la asignacién del personal correspondiente con la comunidad a la que pertenece
Municipal DIF y/o dependencias 4 la dependencia que realiza la solicitud mediante un oficio, para llevar a cabo de forma eficiente el
educativas de orden publico o privado, otorgamiento de la atencién requerida.

de alumnos, padres de familia y docentes

que requieran de apoyo para la poblacién
y/o grupos en atencién de adicciones del \l/

municipio, mediante escrito dirigido a
presidencia, Direccin de Atencion 5 I Establece contacto con lainstitucién que solicita el servicio. I
Psicolégica y/o Direccién General del
Sistema Municipal, DIF Huixquilucan. \l/
Con base en la disponibilidad de su agenda el psicdlogo establece fecha y hora para llevar
6 a cabo la imparticion de la actividad.
2 Instruye a la jefatura para brindar el
seguimiento necesario a la solicitud
realizada por dependencias del Sistema
Municipal DIF y/o dependencias Se reporta de forma directa a la jefatura y seincluye en la programacién del cronograma
educativas de orden publico o privado 7 semanal.
y/o grupos en atencién de adicciones del
municipio mediante un oficio. N
s El psicélogo retine los materiales que requerira para la realizacién de la actividad solicitada; se elabora el
guion y/o material didactico, basado en los fundamentos teérico-practicos idéneos y en los lineamientos

N

9 El profesionista asiste en la fecha y horario acordado con lainstitucién, llevando consigo
los materiales necesarios para laimplementacién de la actividad.

N2

Es consciente de que las platicas y/o talleres sellevaran acabo con un minimo de 8

10 personas. Las conferencias se realizan con minimo 50 sujetos.
11 I éSe cuenta con la asistencia de los participantes? I
v NQ, Sl
h
1 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.

1 N/

Cuando (SI) se presentan los asistentes, el psicélogo lleva a cabo la actividad en la cual debe considerar el
nivel sociocultural del pablico, brindando la informacién de manera clara y concisa.

N

Al término de cada actividad, el psicélogo es evaluado poralgin participante en el formato
de evaluacién de platica.

v

15 El psicologo aclara las dudas que surgen en el publico en referencia al tema expuesto o a algtn otro tema
de su campo.

v

14

16 I El psicélogo regresa a su centro de trabajo
17 El 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
realizacién de la platica, taller o conferencia.

N«

Fin -«
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

MOEIRISIN Y Estimulacion Temprana CLAVE
PROCESO prana. DAP/DP/01-09

Fortalecer el desarrollo psicomotor, autonomia personal, desarrollo de
lenguaje y comunicacién, asi como habilidades para relacionarse con
el entorno social, familiar y fisico. Para ello, se utilizaran técnicas y
OBJETIVO estrategias que, en acompafiamiento de madres 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 0 a 5
afios, y se basa en los principios de la educacion inicial y la
estimulacion temprana.

Aplica para nifios y nifias de 40 dias de nacimiento hasta los 5 afios

ALCANCE
Sals de edad.

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

e Estimulacién Temprana: Atencidén que se le da a las nifias o
nifios en las primeras etapas de su vida, con el fin de potenciar y
desarrollar al maximo sus habilidades fisicas, intelectuales y
psicosociales, mediante programas sistematicos y secuenciales
que abarcan todas las &reas del desarrollo humano.

DEFINICIONES e Habilidades Sociales: Son aquellos comportamientos eficaces
en situaciones de interaccion social. Las habilidades sociales son
el arte de relacionarse con las demas personas y el mundo que
nos rodea.

e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

e Solicitud ciudadana de forma presencial o via telefonica, para la
prestacion del servicio de estimulacién temprana.

e Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros
de salud publicos, otras dependencias del SMDIF, entre otras)

INSUMOS dirigido a presidencia, Direccién de Atencion Psicologica y/o
Direccion General del SMDIF.

e Salones de estimulacién temprana equipados con los recursos
necesarios para que los usuarios reciban la atencion.

e Lista de registro de asistencia de los usuarios.
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e Laestimulacién temprana de las nifias y nifios entre los 0 y 5 afios
de edad, del Municipio de Huixquilucan, para fortalecer su
desarrollo psicomotor, autonomia personal, desarrollo de lenguaje
y comunicacion.

RESULTADOS

INTERACCION CON
OTROS No aplica.
PROCEDIMIENTOS

e El servicio se brinda a la poblacién en general que solicite el
servicio de estimulacion temprana de forma presencial o via
telefonica.

e Los usuarios deben de asistir en todo momento acompafiados por
un 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 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.

e El servicio de estimulacion temprana no tiene cuota de
recuperacion.

POLITICAS e Las madres y padres de familia que asisten al servicio, facilitaran
los materiales que la maestra de estimulacion ocupe.

e Solo se tiene derecho a 3 faltas justificadas, de no ser justificadas
el usuario sera dado de baja.

e Las madresy padres de familia se comprometen a participar en las
festividades que contribuyan con el proceso de estimulacién
temprana.

e Los usuarios que busquen el servicio de estimulacién temprana,
pueden tener residencia dentro o fuera del Municipio de
Huixquilucan.

e El servicio de estimulacion temprana es brindado en las
instalaciones habilitadas para dichas actividades que pertenezcan
al SMDIF Huixquilucan.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de Recibe la solicitud realizada por un ciudadano via presencial,
1 Atencion telefonica y/o por alguna institucién publica o privada que refiera a un
Psicolégica poblador mediante un oficio.
Direccion de Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la
2 Atencion solicitud realizada por un ciudadano y/o por alguna institucién publica
Psicolégica o privada que refiera a un poblador mediante un oficio.
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Jefatura del Recibe instruccion de brindar seguimiento a la solicitud realizada por
un ciudadano y/o por alguna institucién publica o privada que refiera a
3 Departamento de . . . . .
Psicoloaia un poblador mediante un oficio, ubicando la comunidad de procedencia
9 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.
Maestra de o . I - .
. L Verifica con base en un estudio primario especifico, las areas de
5 estimulacion . )
oportunidad del usuario menor de edad.
temprana
Maestra de Basandose en los resultados, se establece el plan de trabajo para el
6 estimulacion usuario menor de edad, 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 reevaluacién para comenzar a establecer el alta por objetivos
temprana alcanzados
Maestra de . .
. - Se lleva a cabo el alta del paciente por objetivos alcanzados y se
8 estimulacion - o
entrega reconocimiento de acreditacion del curso.
temprana
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elabor6 Revisé Autorizo
Mtro. Antonio Elias Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Anaya Mena Directora de Atencién Directora de Atencion
Jefe del Departamento Psicoldgica. Psicoldgica.
de Psicologia.




).

5DIF

HuixquiLucan

2022-2024

DIRECCION DE ATENCION
PSICOLOGICA

JEFATURA DE PSICOLOGIA

Recibe lasolicitud
realizada porun
ciudadanovia presencial,
telefénicay/o por alguna
institucion publicao
privada querefieraaun
pobladormediante un
oficio.

Recibe instruccidn de brindar seguimientoa la solicitud realizada porun
ciudadanoy/o por alguna institucion publica o privada que refieraa un poblador
mediante un oficio, ubicando la comunidad de procedencia para consignar al
Centro de Desarrollo Comunitario correspondiente.

4

Se pone en contactoconelusuarioparainformarle sobre los horarios y dias en los
que se puede recibir, conbase enelcentro de desarrollo comunitario mas cercano
a su domicilio.

Instruye a lajefatura para
brindar el seguimiento
necesario ala solicitud

realizada porun ciudadano

y/o por algunainstitucion

publicao privada que
refiera aun poblador
mediante un oficio.

Verifica con base en un estudio primario especifico las dreas 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 |a etapa de desarrollo en la que se encuentray
los logros que debe de alcanzar enella.

J

7 Cuando el usuario alcanza el objetivo establecido, selleva a cabo una
reevaluacion para comenzar a establecer elalta por objetivos alcanzados

Se llevaacaboelalta del paciente por objetivos alcanzados yse
8 entrega reconocimiento de acreditacion delcurso.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

MOULENTS Jornadas DIF Contigo. CLAVE
PROCESO DAP/DP/01-10
Llevar a cabo la asistencia del personal calificado del area de psicologia
a las jornadas DIF Contigo, con la finalidad de brindar apoyo psicolégico
OBJETIVO 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 Poplaci.én en general que tenga residencia dentro del Municipio de

Huixquilucan.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo

BASE LEGAL Integral de la Familia de Huixquilucan.

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

e Atencidon psicoldgica: Proceso que ayuda a las personas a
comprender sus pensamientos, sentimientos, emociones y

DEFINICIONES conductas, con la finalidad de realizar cambios para mejorar su
calidad de vida.

e Jornadas DIF contigo: Incluye atencion de calidad y cercana a
guienes mas lo necesitan.

e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

e Solicitud mediante escrito dirigido a presidencia, Direccion de
Atencion Psicoldgica y/o Direccién General del SMDIF Huixquilucan.

e Solicitud mediante escrito de otras dependencias (legales, centros

INSUMOS o . .
de salud publicos, otras dependencias del SMDIF Huixquilucan,
entre otras) dirigido a presidencia, Direccién de Atencién Psicologica
ylo Direccion General del SMDIF Huixquilucan.

e Brindar apoyo psicolégico a la poblacion del Municipio de

RESULTADOS Huixquilucan gue acude a las Jornadas DIF Contigo.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.
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e Aplica para los ciudadanos que tengan residencia dentro del

POLITICAS Municipio de Huixquilucan que asistan a las ubicaciones habilitadas
para dichas actividades.

No. PUESTO ACTIVIDAD

D|recglf)n N Recibe la solicitud mediante escrito dirigido a presidencia, Direccion de
1 Atencion - s . .

L Atencion Psicoldgica y/o Direccion General del SMDIF.

Psicolégica.

Direccion de Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la solicitud
2 Atencion realizada mediante escrito dirigido a presidencia, Direccién de Atencion

Psicoldgica. Psicoldgica y/o Direccion General del

Jefatura del
Departamento
de Psicologia

Recibe instruccién de brindar seguimiento a la solicitud realizada
mediante escrito dirigido a presidencia, Direccibn de Atencién
Psicoldgica y/o Direccion General del SMDIF, ubicando la comunidad del
Municipio de Huixquilucan, en donde se llevara a cabo el evento.

Jefatura del
Departamento
de Psicologia

Informa al personal calificado el dia, la hora y la ubicacion del evento,
tomando en cuenta el Centro de Desarrollo Comunitario en donde
desempenfa sus actividades.

Jefatura del
Departamento
de Psicologia

Coordina que el personal calificado reciba el material y la informacién
correspondiente a los servicios que ofrece la Direccién de Atencion
Psicolégica, para que sea distribuido entre los ciudadanos que reciban
apoyo psicologico y aquellos interesados.

Jefatura del
Departamento
de Psicologia

Supervisa la asistencia del personal calificado, a la Jornada DIF Contigo,
a través de evidencia fotografica y listas de registro de los ciudadanos
que asisten a recibir apoyo psicologico.

Jefatura del
Departamento
de Psicologia

Recibe y verifica que el material asignado al personal calificado regrese
en buen estado y completo, para las proximas jornadas DIF Contigo.

FIN DEL PROCEDIMIE

NTO.

Mtro. Antonio Elias

Elaboré

Anaya Mena
Jefe del

Departamento de

Psicologia.

Revisoé Autorizé
Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion
Psicoldgica.

Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion
Psicoldgica.
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DIRECCION DE ATENCION
PSICOLOGICA

JEFATURA DE PSICOLOGIA

Recibe la solicitud
mediante escrito dirigido
a presidencia, Direccion
de Atencidn Psicoldgica
y/o Direccién General del
Sistema Municipal, DIF
Huixquilucan.

3

Recibe instruccion de brindar seguimiento a la solicitud realizada mediante escrito dirigido a

presidencia, Direccion de Atencién Psicoldgica y/o Direccion General del Sistema Municipal,

DIF Huixquilucan, ubicando la comunidad del municipio de Huixquilucan, en donde se llevara
a cabo el evento.

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, DIF

; !

Informa al personal calificado el dia, la hora y la ubicacién del evento, tomando en cuenta el
Centro de Desarrollo Comunitario en donde desempefia sus actividades.

5 |

Coordina que el personal calificado reciba el material y la informacién correspondiente a los
servicios que ofrece la Direccidon de Atencidn Psicoldgica, para que sea distribuido entre los
ciudadanos que reciban apoyo psicolégico y aquellos interesados.

6 \4

Supervisa la asistencia del personal calificado, a la Jornada DIF Contigo, a través de evidenda
fotografica y listas de registro de los ciudadanos que asisten a recibir apoyo psicoldgico.

: |

Recibe y verifica que el material asignado al personal calificado regrese en buen estado y
completo, para las préoximas jornadas DIF Contigo.

A

Fin
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4. DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA.
4.2 JEFATURA DE PROGRAMAS DE PREVENCION FAMILIAR.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan. 2DIF

] ] o CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO Estudio Socioecondmico. DAP/DPA/02-01

Conocer e identificar el entorno biopsicosocial mediante una
herramienta de Trabajo Social en la que se investiga la situacién
OBJETIVO socioecondmica del individuo, el cual sirve como antecedente y
guia para realizar tramites en instituciones publicas y privadas, asi
como en las dependencias del SMDIF.

Aplica para todos los wusuarios que soliciten un estudio
socioecondémico en el que se investiga la situacion socioeconémica
ALCANCE 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 (arts.

1,5y 16).
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
(art. 5).
BASE LEGAL e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de

Asistencia Social, de caracter Municipal, denominados
“Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”.
e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.
e CRIA: Centro de Rehabilitacién Integral contra las Adicciones.
e Cuota de recuperacion: Es la cantidad de dinero que debe
DEFINICIONES cubrir el solicitante del servicio.
e Departamento de Programas de Atencién Familiar:
Departamento que pertenece a la Direccion de Atencién
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Psicolégica, el cual esta constituido por profesionales en
Trabajo Social.

Estudio socioecondmico: 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.

POA: Programa Operativo Anual.

SANTA RITA: Centro de Rehabilitacion Integral contra las
Adicciones, internamiento para mujeres.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

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 del solicitante.

Solicitud del usuario mediante escrito dirigido a
Presidencia, Direccion de Atencién Psicolégica y/o
Direccidn General del SMDIF.

INSUMOS . . . . -
Solicitud del usuario de forma presencial o via telefénica
dirigida por Instituciones Pulblicas y Privadas para la
aplicacion de estudios socioeconémicos.

RESULTADOS Emision de estudios socioeconémicos solicitados por la

poblacion del Municipio de Huixquilucan.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

DAP/CRIA/03-01. El profesional canalizara a los usuarios
gue requieran atencidon especializada a las diferentes
Dependencias del SMDIF e Instituciones Publicas o
Privadas.

DAP/DPA/02-02. Visita domiciliaria.
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POLITICAS

e Ser habitante del Municipio de Huixquilucan.

e 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
requerido por instituciones publicas o privadas.

e  Cumplir con los requisitos necesarios para el tramite:
a) Copia de identificacion oficial (Credencial para votar,

Pasaporte, Licencia de Conducir).

b) Copia de comprobante de domicilio.
c) Evidencia Fotogréfica.
d) Cubrir cuota de recuperacion.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Direccion de Atencién
Psicolégica.

Recibe la solicitud presencial, via telefénica y/o por escrito, sea de una
Dependencia del SMDIF, institucién publica o privada, o de la
ciudadania en general.

Direccion de Atencién

Instruye a la jefatura del Departamento de Programas de Atencion

2 Psicoldgica. Familiar para el seguimiento de la solicitud.
Jefatura del
3 departamento de Identifica la solicitud del servicio para su atencién dentro de las
Programas de Dependencias del SMDIF o alguna institucion publica o privada.
Atencién Familiar.
Jefatura del Coordina la atencion a los usuarios que acudan a solicitar la aplicacion
4 departamento de de estudio socioeconémico, delegando a su vez al profesional en
Programas de Trabajo Social del Departamento de Programas de Atencion Familiar,
Atencion Familiar. la atencién solicitada.
Realiza la entrevista al usuario, se le cuestionan datos personales,
5 Trabajador Social. familiare§, socia.les y ec,on.émicgs, p'ara.su 'correspondientt.e int'egrfacién
al estudio socioecondmico, interinstitucional y/o de instituciones
publicas o privadas, segun sea el caso.
. . Solicita al usuario cubra la cuota de recuperacion correspondiente del
6 Trabajador Social. . . L
estudio socioeconémico en el caso de ser externo.
Realiza la visita domiciliaria correspondiente para corroborar los datos
7 Trabajador Social. familiares y econdmicos a fin de fundamentar el estudio

socioeconomico solicitado, si es que el caso asi lo requiere.
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Jefatura del
9 departamento de Realiza oficio para Direccién General para la aprobacién del nivel
Programas de Atencion | socioeconémico.
Familiar.
Jefatura del
Departamento de . . . . . . .
10 P L, Recibe estudio socioecondmico validado por Direccién General.
Programas de Atencion
Familiar.
Jefatura del . - . . _
Supervisa el seguimiento correcto de los estudios socioeconémicos
departamento de e . "
11 ., para el cumplimiento de objetivos establecidos por el SMDIF y/o
Programas de Atencion | . . . - .
. instituciones publicas y privadas.
Familiar.
Jefatura del
12 departamento de Resguarda en el Departamento de Programas de Atencién Familiar, el
Programas de Atencion | acuse de recibido del estudio socioeconémico en original.
Familiar.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro Revisoé Autorizd
Téc. Gabriela Garcia Ayala | Lic. Ana Luisa Pérez Agunar N T o
Jefa del Departamento de Directora de Atencion . ., .
- N Directora de Atencion Psicoldgica.
Programas de Atencidn Psicoldgica.
Familiar.
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enel deProg de Atencién Famili
acusede i la firma
13 quien lorecibio




Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

DAP/DPA/02-02

Conocer e identificar'“el"“éntorno biopsicosocial del usuario mediante la

OBJETIVO investigacion, a fin de elaborar un diagnéstico que permita la obtencién de
informacion precisa de determinado caso sometido a consideracion.
Aplica para todos los usuarios que soliciten la aplicacion de estudio
socioeconomico para asignacion de nivel econémico un estudio socioeconémico
ALCANCE en el que se investiga la situacion socioeconémica del individuo, y sirve como
antecedente y guia a las instituciones publicas y/o privadas que lo solicitan para
los trAdmites correspondientes.
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
BASE LEGAL e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Reglamento Orgéanico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Huixquilucan.

DEFINICIONES

¢ Departamento de Programas de Atencién Familiar: Departamento que
pertenece a la Direccion de Atencion Psicoldgica, el cual esta constituido por
profesionales en Trabajo Social.

e Estudio socioecondmico: 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.

e POA: Programa Operativo Anual.

e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

e Visita domiciliaria: Actividad que se realiza en el domicilio del usuario con
el fin de detectar, valorar, dar soporte y corroborar la situacién de
vulnerabilidad

e Solicitud para estudio socioecondmico de la Institucion Educativa, publica o
privada de manera escrita o via telefonica dirigido a la Direccion de Atencion

INSUMOS NP .
Psicoldgica y/o a la Jefatura del Departamento de Programas de Atencion
Familiar.

RESULTADOS Realizacion de visitas domiciliarias Conocer e identificar el entorno biopsicosocial

del usuario.

INTERACCION CON

OTROS e DAP/DPA/02-01. Estudio Socioeconodmico.
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS Solicitud de Estudio Socioeconémico.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
. ., ., Recibe la solicitud presencial, via telefénica y/o por escrito, sea de un ciudadano,
Direccion de Atencién S . . . .
1 R Institucién Educativa, publica o privada, de alguna dependencia del SMDIF
Psicoldgica N
Huixquilucan.
. L, . Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la solicitud realizada
Direccion de Atencion . o . - : =
2 N por un ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, o de alguna érea del
Psicoldgica. .
SMDIF Huixquilucan.
Jefatura del Recibe la instrucciéon de brindar seguimiento a la solicitud realizada por un
3 departamento de ciudadano, Institucién Educativa, publica o privada, de alguna dependencia del
Programas de SMDIF Huixquilucan, ubicando la comunidad en la que se encuentran las
Atencion Familiar instalaciones de la dependencia solicitante.
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Jefatura del
departamento de
Programas de
Atencién Familiar

Coordina la asignacion del personal responsable para realizar la visita
domiciliaria.

Trabajador Social

Acude al domicilio particular del usuario para la verificacion de datos
proporcionados en la entrevista de estudio socioeconémico, asi como la
evidencia fotografica.

Trabajador Social

Integra el estudio socioecondmico con la evidencia fotografica y formato de visita
domiciliaria.

Jefatura del
departamento de
Programas de
Atencion Familiar

Supervisa el seguimiento correcto de la visita domiciliaria para el cumplimiento
de objetivos establecidos por el SMDIF Huixquilucan y/o instituciones publicas y
privadas

Jefatura del
departamento de
Programas de
Atencion Familiar

Resguarda en el Departamento de Programas de Atencion Familiar, el formato
de visita domiciliaria y del estudio socioeconémico en original.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Revisé .,
eviso Autorizé

Téc. Gabriela Garcia Ayala
Jefa del Departamento de
Programas de Atencién
Familiar.

Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion Psicoldgica.

Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion Psicoldgica.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL | Red de Difusores de los Derechos de los Nifios, Nifias y CLAVE
PROCESO Adolescentes DAP/DPA/02-03
Dar a conocer a través de la difusién y promocién los derechos de los nifios, nifias
OBJETIVO y adolescente, contribuyendo y colaborando en la formacién de la nifiez, dentro de
una cultura de tolerancia, diversidad y respeto de los derechos de la nifiez.
Aplica para menores entre 5 y 12 afios de edad residentes del Municipio de
ALCANCE Huixquilucan, asi como padres de familia y docentes.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
BASE LEGAL e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

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

o Departamento de Programas de Atencidon Familiar: Departamento que
pertenece a la Direccién de Atencion Psicoldgica, el cual esta constituido por
profesionales en Trabajo Social.

e Difusores: Nifio, nifia y/o adolescente que promueven los derechos de nifias,
nifilos y adolescentes a través de diferentes acciones financiadas por los
Sistemas Estatales y Municipales para el Desarrollo Integra de la Familia, tales
como pléticas, talleres, cursos, campafas, foros, eventos, desfiles, ferias,

DEFINICIONES programas de radio y television, entre otras.

Platicas: Acto de hablar o comunicarse dos 0 mas personas en un tono
amistoso y relajado.

POA: Programa Operativo Anual.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

Talleres: Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una determinada
actividad practica o artistica
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INSUMOS

e Solicitud de la Institucién Educativa, publica o
privada de manera escrita o via telefénica,
dirigida a la Direccion de Atencion Psicoldgica
ylo a la Jefatura del Departamento de Programas
de Atencion Familia, para la imparticion de
platicas de la Red de Difusores de los Derechos
de la Nifiez.

RESULTADOS

e Difusion y promocion de los derechos de los
nifios, nifias y adolescentes en la poblacién con
edad entre los 5 y los 12 afios de edad, del
Municipio de Huixquilucan.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

POLITICAS

e Considerar la poblacion, el grado escolar, la edad
y objetivos a cumplir, para determinar la
ponencia oportuna a cada necesidad institucional
y/o comunitaria.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Direccion de
1 Atencion
Psicolégica

Recibe la solicitud presencial, via telefénica y/o por
escrito, sea de un ciudadano, Institucion Educativa,
publica o privada, de alguna dependencia del SMDIF.

Direccion de
2 Atencién
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
area del SMDIF.

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 SMDIF, ubicando la comunidad en la que se
encuentran las instalaciones de la dependencia
solicitante.

Jefatura del
departamento de
Programas de
Atencion Familiar

Coordina la asignacion del personal responsable del
programa Red de Difusores de los Derechos de
Nifios, Nifias y Adolescentes para dar cumplimiento
a la solicitud.

5 Trabajador Social

Acude a la instituciéon educativa, publica y/o privada
o comunidad para acordar dias y horarios en los que
llevaran a cabo las pléaticas, cursos o talleres de la
Red de Difusores de los Derechos de los Nifos,
Nifias y Adolescentes se llevaran a cabo (12
Sesiones).
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e Solicitud de la Instituciéon Educativa, publica o privada de
manera escrita 0 via telefénica, dirigida a la Direccion de
INSUMOS Atencién Psicologica y/o a la Jefatura del Departamento de
Programas de Atencion Familia, para la imparticion de
platicas de la Red de Difusores de los Derechos de la Nifiez.
e Difusion y promocion de los derechos de los nifios, nifias y
RESULTADOS adolescentes en la poblacién con edad entre los 5y los 12
afios de edad, del Municipio de Huixquilucan.
Difusion y promocion de los derechos de los nifios, nifias y
RESULTADOS adolescentes en la poblacién con edad entre los 5y los 12
afos de edad, del Municipio de Huixquilucan.
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Direccion de
DAtencién
Psicoldgica

Jefatura del departamento de
Programas de Atencién Familiar

Trabajador Social

Inicio

Recibe la
solicitud
presencial, via
telefonica y/o
por escrito, sea
de un
ciudadano,
Institucion
Educativa,
publica o
privada, de
alguna
dependencia
del SMDIF.

Instruye a la
jefatura para
brindar el
seguimiento
necesario a la
solicitud
realizada por
un ciudadano,
Institucion
Educativa,
publica o
privada, o de
alguna éarea del
SMDIF.

Recibe la instruccion de brindar
seguimiento a la solicitud
realizada por un ciudadano,
Institucién Educativa, publica o
privada, de alguna dependencia
del SMDIF, ubicando la
comunidad en la que se
encuentran las instalaciones de la
dependencia solicitante.

Coordina la asignacion del
personal responsable del
programa Red de Difusores de los
Derechos de Nifios, Nifias y
Adolescentes para dar
cumplimiento a la solicitud.

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
POA.

Acude a la institucion educativa, publica
y/o privada o comunidad para acordar dias
y horarios en los que llevaran a cabo las
pléticas, cursos 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 a
nivel econémico de los menores, se
propone al menor para recibir apoyo
econémico por parte del SMDIF.

Se coordina con el padre, madre o tutor del
menor para entrevista y proponer ser
beneficiario de dicho beneficio

Integra el expediente correspondiente para
aprobacion de la Direccion de Atencion
Psicoldgica y la Direccion General del
SMDIF

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

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 Huixguilucan.

. CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO Salud mental de la mujer. DAP/DPA/02-04
Concientizar a las mujeres de 19 a 59 afios de edad acerca de los factores
de riesgo que inciden en la depresion, mediante acciones tendientes a
propiciar un cambio de actitud, a fin de lograr su desarrollo integral, ampliar
OBJETIVO 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.
Aplica para la poblacién entre 19 y 59 afios de edad, residentes en el
ALCANCE Municipio de Huixquilucan.
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
BASE LEGAL e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
e Reglamento Orgénico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan.
e POA: Programa Operativo Anual.
e Salud Mental: Estado de bienestar en el cual cada individuo
desarrolla su potencial, puede afrontar las tensiones de la vida, puede
DEEINICIONES trabaja.r de forma productiva y fructifera, y puede aportar algo a su
comunidad.
e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.
e SMM: Salud Mental de la Mujer.
e Solicitud de la Institucién Educativa, publica o privada, de manera
escrita o via telefonica, dirigida a la Direccion de Atencion Psicoldgica
INSUMOS y/o a la Jefatura del Departamento de Programas de Atencion Familia,
para la imparticion de platicas de del programa Salud Mental de la
Mujer.
RESULTADOS . Conc.:i(.ethizacién.a |6.IS mujeres entre los 19 a 59 afios de edad del
Municipio de Huixquilucan, respecto de su salud mental.
INTERACCION CON
OTROS No aplica.
PROCEDIMIENTOS
e Dentro de los acuerdos establecidos con los directivos institucionales
POLITICAS ylo responsable comunitario, es requisito indicar que el nimero
minimo de asistentes para cada platica del programa de Salud Mental
de la Mujer, es de 8 personas, mientras que la duracién de las
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actividades de los programas preventivos varia de acuerdo a las
necesidades de la institucién y/o usuario de la comunidad.

No. | PUESTO ACTIVIDAD
. - Recibe la solicitud presencial, via telefénica y/o por escrito, sea de un
Direccién de . . . . .
1 ciudadano, |Institucion Educativa, publica o privada, de alguna

Atencion Psicologica dependencia del SMDIF.

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

Direccion de

2 - N realizada por un ciudadano, Institucién Educativa, publica o privada, o de
Atencion Psicoldgica .
alguna area del SMDIF.
Jefatura del Recibe la instruccion de brindar seguimiento a la solicitud realizada por un
3 departamento de ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, de alguna
Programas de dependencia del SMDIF, ubicando la comunidad en la que se encuentran
Atencién Familiar las instalaciones de la dependencia solicitante.
Jefatura del . . s
Coordina la asignacion del personal responsable de programa
departamento de . . .
4 correspondiente para llevar a cabo de forma eficiente el otorgamiento de
Programas de . .
- . la atencién requerida.
Atencién Familiar
Acude al domicilio particular, institucion publica y/o privada para acordar
5 | Trabajador Social 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

6 | Trabajador Social

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 Atencién Familiar.
Jefatura del Supervisa y vigila que se lleven a cabo las metas programas de manera
8 departamento de mensual correspondientes a cada uno de los talleres preventivos
Programas de establecidos en el POA, realizados con organismos, instituciones
Atencién Familiar educativas publicas y privadas y en comunidades, con eficiencia y calidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Reviso Autorizo
Téc. Gabriela Garcia Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Ayala Directora de Atencion Directora de Atencion
Jefa del Departamento de Psicoldgica. Psicoldgica.
Programas de Atencion
Familiar.
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DIRECCION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ATENCION FAMILIAR

TRABAJADOR SOCIAL

Recibe la solicitud
presendial, via telefonica
y/o por escrito,seade un

ciudadano, Institucion

Educativa publicao

privada, dealguna
dependenciadel Sistema

Municipal DIF.

Recibe lainstrucciénde brindar seguimiento ala solicitud realizada por un
ciudadano, Institucion Educativa publica o privada, de alguna dependencia del
Sistema Municipal DIF, ubicando la comunidadenla que se encuentran las

instalaciones de la dependencia solicitante.

v

Instruye alalefatura
para brindar el
seguimiento necesario a la
solicitudrealizada porun
ciudadano, Institucuion
Educativa publicao
privada o de alguna
dependencia del SMDIF
Huixquilucan

v

Coordinary supervisar la del personal para llevar a cabo de forma
eficiente el otorgamiento de la atencion requerida

Supervisay vigila que se lleven a cabo las metas, programas de manera mensual
correspondientes a cada unode los talleres preventivos establecidos en el POA,
realizados con organismos, instituciones educativas publicasy privadasy en
comunidades, con eficiencia y calidad

Acude al domidlio particular, institucén publica y/o privada para acord:
diasyhorarios enlos cuales se llevaran a cabolas actividades del
programa SMM

Durante la duracién de las actividades del programa SMM, el Trabajador Social al término de
cada sesi6n entrega lista de asistencia para que se registren los participantes de pufio y letra,
6 asi como latoma de evidencia fotografia

|

A

Registra de manera mensuallas actividades implementadas en el taller preventi
7 en formato Programa Operativo Anual, el cual es entregado a la jefatura del
Departamento de Programas de Atencién Familiar
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL ., CLAVE
PROCESO Atencion Integral a la Madre Adolescente. DAP/DPA/O2-05

Detectar e Instruir a las madres adolescentes y adolescentes embarazadas de 12
a 17 afos, 11 meses de edad, asi como a las parejas, madres y padres de las
OBJETIVO adolescentes, acerca de la responsabilidad que implica los cuidados maternos,
parto y puerperio, mediante estrategias que les permita la adquisicion de
herramientas que les facilite una maternidad sana.

Aplica para jovenes embarazadas y/o madres adolescentes entre 12y 17 afios, 11
meses, residentes en el Municipio de Huixquilucan, asi como a las parejas, madres

ALCANCE

y padres de las adolescentes.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

BASE LEGAL e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

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

e AIMA: Atencién Integral a la Madre Adolescente.

e POA: Programa Operativo Anual.

e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

DEFINICIONES hiuixguiluciray _

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
profesién.

e Solicitud de la Institucion Educativa, publica o privada, de manera escrita o via

INSUMOS telefonica, dirigidos a la Direccion de Atencion Psicoldgica y/o a la Jefatura del
Departamento de Programas de Atencién Familia, para la imparticion de
platicas del programa Atencion Integral de la Madre Adolescente.

La deteccion de madres adolescentes y adolescentes embarazadas con una edad

RESULTADOS entre los 12 y los 17 afios con 11 meses; asi como su instruccion y la de sus

parejas, madres y padres, respecto de la responsabilidad que implican los
cuidados maternos, el parto y el puerperio.

INTERACCION CON
OTROS No aplica.
PROCEDIMIENTOS

i e Dentro de los acuerdos establecidos con los directivos institucionales y/o
POLITICAS responsable comunitario es requisito indicar que el nimero minimo de
asistentes para cada platica del programa de Atencién Integral de la Madre
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Adolescente, es de tres participantes minimo, misma cantidad para formacién
de grupo con jévenes embarazadas y/o madres adolescentes.

No. | PUESTO ACTIVIDAD
. L, L Recibe la solicitud presencial, via telefénica y/o por escrito, sea de un
Direccién de Atencion ) L . . )
1 Psicoléaica ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, de alguna
9 dependencia del SMDIF.
) L o Instruye a la jefatura para brindar el seguimiento necesario a la solicitud
Direccién de Atencion . . o . . .
2 A realizada por un ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, o de
Psicoldgica. ,
alguna éarea del SMDIF.
Jefatura del Recibe la instruccion de brindar seguimiento a la solicitud realizada por
3 departamento de un ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, de alguna
Programas de Atencion dependencia del SMDIF, ubicando la comunidad en la que se encuentran
Familiar las instalaciones de la dependencia solicitante.
Jefatura del . . .
Coordina la asignacion del personal responsable de programa
departamento de . . .
4 L correspondiente para llevar a cabo de forma eficiente el otorgamiento de
Programas de Atencion ., .
. la atencién requerida.
Familiar
Acude al domicilio particular, institucion publica y/o privada para acordar
5 | Trabajador Social dias y horarios en los cuales se llevaran a cabo las actividades del
programa AIMA.
Durante la duracion de las actividades del programa AIMA el Trabajador
. . Social al término de cada sesion entrega lista de asistencia para que se
6 | Trabajador Social i , ~ . : .
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 Atencién Familiar.
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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.

Jefatura del departamento de
Programas de Atencion Familiar

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Reviso Autorizé
Lic. Ana Lic. Ana
Luisa Pérez | Luisa Pérez
Téc. Gabriela Garcia Ayala .Agunar .Agunar
Directora de | Directora de
Jefa del Departamento de L ol
. - Atencion Atencidn
Programas de Atencion Familiar. L P
Psicolégica. | Psicoldgica.
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DIRECCION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ATENCION FAMILIAR

TRABAJADOR SOCIAL

—>

Recibe lainstruccién de brindar seguimiento a la solicitud realizada por un
ciudadano, Institucién Educativa publica o privada, de alguna dependencia del
Sistema Municipal DIF, ubicando la comunidadenla que se encuentran las

Recibe lasolicitud
presendial, via telefonica
y/o por escrito,seade un

ciudadano, Institucion
Educativa publicao
privada, dealguna

y

Instruye alalefatura
para brindar el
seguimiento necesario ala
solicitudrealizada porun
ciudadano, Institucuion
Educativa publicao
privadao de alguna
dependencia del SMDIF
Huixquilucan

Coordinar y supervisar la asignacion del personal correspondiente parallevar a cabo de forma
eficiente el otorgamiento dela atencion requerida

Supervisay vigila que se lleven a cabo las metas programas de manera mensual
correspondientes a cada una delos talleres preventivos establecidos enel POA,

realizados con organismos, instituciones educativas publicasy privadasy en
comunidades, con eficienciay calidad

Acude al domidilio particular, institudén publica y/o privada para acordar
diasyhorarios enlos cuales se llevaran a cabo las actividades del
programa AIMA

Durante la duracién de las actividades del programa AIMA, el Trabajador Social al termino de
cada sesién entrega lista de asistencia para que se registren los participantes de pufio y letra,
6 asi como latoma de evidencia fotografia

A

Registrade manera mensual las actividades implementadas en el taller preventivo,
7 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.

NOMBRE DEL Atencion Int | al Adol t CLAVE
PROCESO encion Integral al Adolescente. DAP/DPA/02-08

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
OBJETIVO 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 acompafiamiento de la etapa adolescente

Aplica para jovenes y adolescentes entre 12 y 18 afios, 11 meses,
ALCANCE residentes en el Municipio de Huixquilucan.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

BASE LEGAL e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Reglamento Orgéanico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Huixquilucan.

e AlA: Atencion Integral al Adolescente.

e POA: Programa Operativo Anual.

e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

e Talleres: Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una
determinada actividad practica o artistica

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 Instituciéon Educativa, publica o privada, de manera
escrita o via telefénica, dirigidos a la Direccion de Atencion Psicoldgica

INSUMOS ylo a la Jefatura del Departamento de Programas de Atencién Familia,
para la imparticion de platicas del programa Atencion Integral al
Adolescente.

Prevencion de embarazos no planeados y conductas de riesgo

psicosociales entre la poblacion adolescente del Municipio de Huixquilucan.

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION CON
OTROS No aplica.
PROCEDIMIENTOS
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e Dentro de los acuerdos establecidos con los directivos institucionales
y/o responsable comunitario, es requisito indicar que el nUmero minimo

oL de asistentes para cada platica del programa de Atencion Integral al
Adolescente.
No. | PUESTO ACTIVIDAD
Direccion de Recibe la solicitud presencial, via telefénica y/o por escrito, sea de un
1 Atencion ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, de alguna dependencia
Psicolégica del SMDIF.
Direccion 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
Psicolégica. alguna area del SMDIF.

Jefatura del
departamento de

Recibe la instruccion de brindar seguimiento a la solicitud realizada por un
ciudadano, Institucion Educativa, publica o privada, de alguna dependencia

3 . .
Programas de del SMDIF, ubicando la comunidad en la que se encuentran las
Atencién Familiar | instalaciones de la dependencia solicitante.
Jefatura del . ; e
Coordina la asignacion del personal responsable de programa
departamento de : - .
4 correspondiente para llevar a cabo de forma eficiente el otorgamiento de la

Programas de
Atencion Familiar

atencién requerida.

5 | 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
AlA, las cuales tendran una duracion de 12 sesiones para adolescentes y
05 sesiones para padres de familia y maestros, también acordara la
Jornada de Prevencion de Embarazo y en su caso la implementacion de la
estrategia de Bebés Didacticos, como parte de las actividades del
programa.

6 | Trabajador Social

Durante la duracion de las actividades del programa AIA el Trabajador
Social al término de cada sesién entrega lista de asistencia para que se
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 Atencion 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

Reviso6 Autorizo




Téc. Gabriela Garcia
Ayala
Jefa del Departamento
de Programas de
Atencién Familiar.
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Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion
Psicologica.

Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion
Psicoldgica.
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DIRECCION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ATENCION FAMILIAR

TRABAJADOR SOCIAL

D
L

Recibe lasolicitud
presencial, via telefonica
y/o por escrito, seade un

ciudadano, Institucion

Educativa, piblicao

privada, dealguna

!

Instruye alaJefatura
para brindar el
seguimiento necesario ala
solicitudrealizada porun
ciudadano, Institucion
Educativa, publicao
privadao de alguna
dependencia del SMDIF
Huixquilucan

Recibe lainstruccionde brindar seguimiento a la solicitudrealizada por un
N ciudadano, Institucion Educativa pdblica o privada, de alguna dependencia del
Sistema Municipal DIF, ubicando la comunidad enla que se encuentran las

instalaciones de la dependencia solicitante.

\

Coordinary supervisar la asignacion del personal correspondiente para llevar a cabo de forma
eficiente ¢l otorgamiento dela atencion requerida

Supervisayvigila que se lleven a cabo las metas, programas de manera mensual
correspondientes a cada unode los talleres preventivos establecidos en el POA,
realizados con organismos, instituciones educativas publicasy privadasy en
comunidades, con eficienciay calidad

Acude al domicilioparticular, institucion piblicay/o privada para acordar diasy
horarios enlos cuales sellevarana cabolas actividades del programa AlA, las
cuales tendran una duracion de 12 sesiones paraadolescentesy 05 sesiones para
padres defamilia y maestros, también acordara la Jornada de Prevencion de
Embarazoy en su caso laimplementacion de la estrategia de Bebés Didacticos,
como parte de las actividades del programa.

Durante la duracion de las actividades del programa AIA, el Trabajador Social al término de
cada sesion entrega lista de asistencia para que seregistren los participantes de pufio y letra,
6 asi como latoma de evidencia fotograffa

Registrade manera mensuallas actividades implementadasen el taller preventivo,
7 en formato Programa OperativoAnual, el cuales entregado a lajefatura del

V'

Departamento de Programas de Atencion Familiar
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4. DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA.

4.3 SUBDIRECCION DEL CENTRO DE REHABILITACION CONTRA
LAS ADICCIONES C.R.ILA'Y SANTA RITA.

Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL Entrevista inicial CLAVE
PROCESO ' DAP/CRIA/03-02
Recabar mediante valoracion clinica datos sobre el patron de consumo de
sustancias psicoactivas y datos relevantes asociados al uso o abuso de las
OBJETIVO . 3 ) ) L
mismas, asi como los datos personales necesarios para la identificacion del
paciente.

Poblacién 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
ALCANCE requieran atencién especializada por padecimientos cronico degenerativos
y/o psiquiatricos en descontrol, asi como sindrome de abstinencia e
intoxicacion que requieran atencion de urgencias.

e Constitucidn 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° Fraccion IX, XX, XXI.

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

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

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

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

e Abstinencia: Cese o reduccién de consumo prolongado.

e Adicto/Usuario: Que tiene habito de conductas peligrosas o de
consumo de determinados productos, en especial drogas, y que no
puede prescindir de ello o le resulta muy dificil hacerlo por razones de

DEFINICIONES dependencia psicoldgica o incluso fisiolégica.

e Consumo de sustancias psicoactivas: Rubro genérico que agrupa
diversos patrones de uso y abuso de estas sustancias, ya sean
medicamentos 0 toxicos naturales quimicos o sintéticos que actdan
sobre el sistema nervioso central.
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CRIA: Centro de Rehabilitacion Integral contra las Adicciones.

Cuota de Recuperacién: es la cantidad de dinero que debe cubrir la
persona que solicita el servicio.

Droga(s): 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.

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

Equipo médico técnico: Integrantes de un equipo de salud quienes
cuentan con el conocimiento necesario (avalado y certificado por una
institucién de educacion) para brindar la atencién médica, psicolégica y
social. En el caso del CRIA se refiere a médicos, psicologos y personal
de enfermeria.

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

Intoxicaciéon: condicion 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 diagnéstico y el tratamiento de la
enfermedad o lesion del paciente.

NOM: Norma Oficial Mexicana.

Psicologo: profesional avalado y certificado por una institucion de
educacion que practica la psicologia y que trata el estudio y el andlisis
de la conducta y los procesos mentales de los individuos y de grupos
humanos en distintas situaciones.

Referencia: canalizacion o proceso de derivaciéon de un paciente.
SANTA RITA: Centro de Rehabilitacion Integral contra las Adicciones,
internamiento para mujeres.

INSUMOS

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

Copia de identificacion oficial de familiar o tutor.

Copia de seguro médico en caso de contar con alguno.

Formato de entrevista inicial.

Recibo de comprobante de cuota de recuperacion.
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RESULTADOS

e Valoracién clinica de la poblacién con trastornos mentales y del
comportamiento por consumo de estupefacientes, en un rango de edad
de entre los 12 y 59 afos, del Municipio de Huixquilucan.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

e DAP/CRIA/03-03 Tratamiento ambulatorio (consulta externa).
e DAP/CRIA/03-04 Tratamiento en el area residencial (consulta interna)
e DAP/CRIA/03-05 Referencia y contra referencia.

POLITICAS

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

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 intoxicacién que
requieran un servicio de urgencias.

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

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Equipo médico
técnico.

Recibe al usuario o usuaria y mediante valoracién clinica recaba datos
personales para la ficha de identificacién y datos sobre el patron de consumo
de sustancias psicoactivas.

Equipo médico
técnico.

Asigna un nimero 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 nimero. Se deben llenar todos
los rubros sin deja espacios en blanco, no usar corrector, ni tachaduras y
letra de molde. Cabe sefalar que solo se abre un nimero por consumidor
(a) de sustancias.

Equipo médico
técnico.

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 tercera 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 numero de
registro asignado

¢) el paciente cumple con criterios de dependencia leve (segun criterios del
DSM-5) por lo que se debera referir a unidad de menor capacidad resolutiva.




9DIF

HuixquiLucan

2022-2024

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré Reviso Autorizo
Lic. Miguel Angel Lic. Ana Luis Pérez Aguilar Lic. Ana Luis Pérez Aguilar
Fuentes Pérez Directora de Atencion Psicoldgica. Directora de Atencion
Subdirector de Psicologica.
Centros de
Rehabilitacion contra
las Adicciones
(CRIA) y Santa Rita.
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Diagrama.

EQUIPO MEDICO TECNICO

Inicio

Recibe al usuario o usuaria. Mediante
valoracion clinicarecabadatos personalesy
datos sobre el patron de consumo de

1 sustancias psicoactivas.

Asignaunnumero de expediente
consecutivoenlalibretade registrode
pacientesde primeravez parausuarios o
usuarias que vayanaingresaral drea
residencia, caso contrario no se asigna

2 numero (hasta 3a cita)

A4
Al término del llenado del formato de entrevistainicial se pueden derivarlas siguientes
situaciones:

a) Se otorga cita para

b) Se iniciaconel

continuaren consulta
externasielusuarioo
usuariano ingresaal
arearesidencial. El
formato de entrevista
inicial se guardaen
carpeta para
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drearesidencialyel

formato de entrevista
inicial seintegraal
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médico con nimero de
registroasignado.

c) El paciente cumple
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dependencialeve
(seguncriteriosdel
DSM-5) por loque se
deberdreferiraunidad
de menor capacidad
resolutiva.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

. _ CLAVE
NOMBRE DEL PROCESO Tratamiento ambulatorio (consulta externa). DAP/CRIA/03-03

Brindar atencién, valoracién, diagnéstico y tratamiento en el area de consulta

OBJETIVO externa del Centro de Rehabilitacién Contra las Adicciones (CRIA) y CRIA-Santa
Rita.
ALCANCE Poblaciéon con trastornos mentales y del comportamiento por consumo de

estupefacientes que soliciten la atencion ambulatoria.

e Constitucién 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° Fraccién IX, XX, XXI.

BASE LEGAL 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 Prevencion, Tratamiento y Control de
Adicciones.

e Abstinencia: Cese o reduccién de consumo prolongado.

e Adicto/Usuario: Que tiene habito de conductas peligrosas o de consumo de
determinados productos, en especial drogas, y que no puede prescindir de ello
o le resulta muy dificil hacerlo por razones de dependencia psicolégica o
incluso fisiologica.

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

e CRIA: Centro de Rehabilitacion Integral contra las Adicciones.

e Cuota de Recuperacion: es la cantidad de dinero que debe cubrir la persona
gue solicita el servicio.

e Diagnostico: Procedimiento en el cual el psicélogo identifica su estado de
salud mental.

¢ Droga(s): Sustancia que se utilizan con la intencidn 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.

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

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

Intoxicacién: condicién transitoria tras el consumo de sustancias psicoactivas,
gue altera los niveles de conciencia, la cognicion, 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 diagnéstico y el tratamiento de la enfermedad o lesién del paciente.
NOM: Norma Oficial Mexicana.

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 duracién esperada
del tratamiento.

Psicélogo: profesional avalado y certificado por una institucién de educacién
gue practica la psicologia y que trata el estudio y el andlisis de la conducta y
los procesos mentales de los individuos y de grupos humanos en distintas
situaciones.

Referencia: Canalizacion o proceso de derivacién de un paciente.

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

SANTA RITA: Centro de Rehabilitacion Integral contra las Adicciones,
internamiento para mujeres.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Huixquilucan.

Formatos de Historia clinica médica, historia clinica psicoldgica, nota de
evolucion médica, nota de evolucién psicoldgica, asignacion de nimero de

INSUM . ; . :
RS expediente y entrega de carnet de citas (estos Ultimos dos a partir de la tercera
sesion).
Otorgamiento de consultas en la modalidad externa en el Centro de
RESULTADOS iy > .
] Rehabilitacion Contra las Adicciones (CRIA) y CRIA-Santa Rita.
g‘:s ORSA Nt DAP/CRIA/03-04 Tratamiento en el area residencial (consulta interna)

PROCEDIMIENTOS

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

POLITICAS

Aplicable para todo ciudadano que solicite valoracién, prevencién, diagnostico
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 atencion médica especializada
por padecimientos crénico degenerativos y /o psiquiatricos en descontrol, asi
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como estado de abstinencia e intoxicacién que requieran un servicio de
urgencias.

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

e La atencion se brindara 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 con familiar o tutor responsable.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Médico

Apertura historia clinica para la recopilacién de datos clinicos y exploracion fisica,
con la finalidad de tener un diagndstico para iniciar el tratamiento farmacolégico.
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.

Psicélogo

Apertura historia clinica psicologica para la recopilacion de datos acerca de
desarrollo individual, probleméaticas escolares, eventos significativos del usuario,
etc. Con la finalidad de tener un diagnéstico para la elaboracion de la intervencion
psicolégica adecuada a sus necesidades y padecimientos actuales, asi como para
la elaboracion del Plan Terapéutico.

Psicélogo

Realiza la aplicacion de Pruebas psicoldgicas y/o Prueba 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.

Médico

Otorga seguimiento farmacolégico 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 valoracién del médico.

Psicélogo

Otorga seguimiento psicoterapéutico al cumplimiento de los objetivos planteados
como acuerdos del trabajo psicoldgico, se registra en nota de evolucion
psicoldgica. Las citas se programan dependiendo de las necesidades del paciente
y la valoracién del psicélogo.

Médico, psicélogo.

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

a) cumple con el objetivo de remisién total del padecimiento, segun los criterios del
DSM-5,

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.).
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d) presenta la necesidad de ser referido a
requiere otro tipo de atencion.

otra unidad a solicitud o porque se

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

Lic. Miguel Angel Fuentes
Pérez subdirector de
Centros de Rehabilitacion
contra las Adicciones
(CRIA) y Santa Rita.

Reviso6

Lic. Ana Luis Pérez Aguilar
Directora de Atencidon Psicolégica.

Autorizo

Lic. Ana Luis Pérez Aguilar
Directora de Atencion
Psicoldgica.
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MEDICO

PSICOLOGO

Apertura historiaclinicaSe entrega

Apertura historiaclinica psicoldgica
para la recopilaciéon de datos acercade
desarrolloindividual, problematicas

recetamédicaeindicaciones.

Otorga seguimiento farmacoldgico
planteado parael tratamientoy

escolares, eventos significativos del
usuario, etc. Se desarrolla plan
terapéutico

v

Aplicacion de pruebas psicolégicasy/o
prueba psicométricas, para

manejo de laabstinencia, se registra
en nota de evolucién médica

complementarel Plan Terapéutico (una
a dos sesiones posteriores)

Otorga seguimiento psicoterapéutico
al cumplimiento de los objetivos

planteados como acuerdos del trabajo
psicoldgico, seregistraen notade
evolucidén psicoldgica.

Se realizaegreso cuando el usuario o usuaria presentalas siguientes situaciones:

a) Cumple con el
objetivode remisién
total del
padecimiento, segun
los criterios del DSM-
5.

b) No acude a sus
consultas asignadas
en 2 ocasiones
subsecuentessin
justificacion.

c) Altavoluntaria,

verbalizaque yano

d) Presentala
necesidad de ser
referido aotra
unidad a solicitud o
porque se requiere
otro tipo de atencidén.

cuando acude y

puede asistir
exponiendo su
situacion.

1 it i jiendo_de | idad
el y I I i6n del médi icol
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan. S0IF |

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

Ref [ t f ia.
eferencia y contra referencia DAP/CRIA/03-05

OBJETIVO

Referir (canalizar) mediante la atencion, valoracion e impresion diagnéstica a
usuarios y usuarias en el area residencial o de consulta externa que requieran
de otros servicios.

ALCANCE

Poblacion que requiera atencidon especializada por padecimientos crénicos
degenerativos y/o psiquiatricos en descontrol, asi como sindrome de
abstinencia e intoxicacién que requieran atencién de urgencias.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 4°.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 5°.
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°.

Ley General de Salud. Articulo 3° Fraccion IX, XX, XXI.

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

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

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

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

DEFINICIONES

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.

Consentimiento informado: Documento que el usuario firma de manera
voluntaria donde autoriza el uso de imagenes y videos de su persona.
CRIA: Centro de Rehabilitacion Integral contra las Adicciones.

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

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

Intoxicaciéon (por estupefacientes): condicién transitoria tras el
consumo de sustancias psicoactivas, que altera los niveles de conciencia,
la cognicidn, la percepcion, las emociones y el comportamiento.
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e Médico: Profesional avalado y certificado por una institucién de
educacién que practica la medicina y que intenta mantener y recuperar la
salud mediante el estudio, el diagnéstico y el tratamiento de la
enfermedad o lesion del paciente.

¢ NOM: Norma Oficial Mexicana.

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 mentales de los individuos y de grupos
humanos en distintas situaciones.

e Referencia: canalizacion o proceso de derivacion de un paciente.
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MEDICO / PSICOLOGO SUBDIRECTOR

1
Identifica a partir de la valoracién
clinica lanecesidad decanalizaral
usuario
Realiza el llenado del formato de
2 referencia
| - Se solicita alusuario
:El f u
< paciente es mayor de eda: anote con puno v
NO /\ Si letra el firmar de
> recibido, nombre,
\/ a fecha y hora en la que
se concluyeel
proceso.
Se solicita al familiar
responsable, anote con Supervisa que los datos clinicos
pufio y letra el firmar ameriten referencia a unidadde
3 de recibido, nombre, > mayor o menor capacidad
fecha y hora en la que resolutiva yfirma en el area
se concluyeel proceso. 5 correspondiente.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL Seguimiento en consulta externa y alta CLAVE
PROCESO definitiva del servicio. DAP/CRIA/03-06
Otorgar el servicio de seguimiento en consulta externa y alta definitiva para
OBJETIVO usuarios y usuarias que hayan egresado del area residencial de CRIA o CRIA
Santa Rita.
Poblacién con trastornos mentales y del comportamiento por consumo de
ALCANCE estupefacientes que hayan egresado del area residencial de CRIA o CRIA

Santa Rita posterior a un periodo igual 0 mayor a 90 dias.
e Constitucién 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° Fraccién IX, XX, XXI.

BASE LEGAL o Ley d(_a,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 Cadigo Etico del Psicélogo.

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

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

e Abstinencia: Cese o reduccién de consumo prolongado.

e Adicto/Usuario: Que tiene habito de conductas peligrosas o de
consumo de determinados productos, en especial drogas, y que ho
puede prescindir de ello o le resulta muy dificil hacerlo por razones de
dependencia psicoldgica o incluso fisiolégica.

¢ CRIA: Centro de Rehabilitacion Integral contra las Adicciones.

e Diagnéstico: Procedimiento en el cual el psic6logo identifica su estado

DEFINICIONES de salud mental.

¢ Droga(s): 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 huevas sensaciones, y
cuyo consumo reiterado puede crear dependencia o puede tener efectos
secundarios indeseados.

e DSM-5: Manual diagndstico y estadistico de los trastornos mentales,
quinta edicion.
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Expediente clinico: Conjunto Unico de informacién y datos personales
de un usuario.

Intoxicacién: condicion transitoria tras el consumo de sustancias
psicoactivas, que altera los niveles de conciencia, la cognicion, la
percepcién, 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 diagnéstico y el tratamiento de la
enfermedad o lesién del paciente.

NOM: Norma Oficial Mexicana.

Psicélogo: profesional avalado y certificado por una institucion de
educacion que practica la psicologia y que trata el estudio y el andlisis
de la conducta y los procesos mentales de los individuos y de grupos
humanos en distintas situaciones.

Referencia: canalizacion o proceso de derivacion de un paciente.
Remisién total: periodo posterior a 12 meses de abstinencia,
equivalente al alta del servicio.

SANTA RITA: Centro de Rehabilitacion Integral contra las Adicciones,
internamiento para mujeres.

Nota de evolucion médica, nota de evolucién psicolégica, formato de

INSUMOS entrevista de seguimiento, nota de alta médica.

Recibo de comprobante de cuota de recuperacion.

Seguimiento en consulta externa y alta definitiva para usuarios y
RESULTADOS usuarias que hayan egresado del area residencial de CRIA o CRIA

Santa Rita.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

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

POLITICAS

Aplicable para todo ciudadano que continué con su valoracion,
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 posterior a haber encontrado en el area residencial de CRIA o
CRIA Santa Rita cumpliendo los criterios diagnosticos de remision inicial
0 remision total segin el DSM-5.

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

No. | PUESTO

ACTIVIDAD
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Recaba mediante interrogatorio y exploracion fisica los datos requeridos para

1 Médico el seguimiento en nota médica. Otorgar receta médica y/o solicitud de estudios
de laboratorio seguin requiera el paciente. Otorgar cita de seguimiento.
2 Médico En caso de que el usuario o usuaria no cumpla con criterios para seguimiento

en el area de consulta externa de CRIA realiza canalizacion (referencia).

3 Psicélogo

Recaba los datos necesarios para el formato de nota de evolucién psicologica
0 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 proteccion que
presente el o la paciente, aplicando pruebas psicométricas en caso necesario.

4 Médico

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

a) el usuario o usuaria cumple con criterios de remisién total segun el DSM-5
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 situacién (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.

Elaboré

Lic. Miguel Angel
Fuentes Pérez
Subdirector de Centros
de Rehabilitacién contra
las Adicciones (CRIA) y
Santa Rita.

Reviso Autorizo
Lic. Ana Luis Pérez Aguilar Lic. Ana Luis Pérez
Directora de Atencidn Psicolégica. Aguilar
Directora de Atencién
Psicoldgica.
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¢El paciente cuenta con criterios para seguimiento en CRIA?

sl /\ NO 2 | Secanaliza deforma verbal o escrita segin proceda ala

\/ localidad oinstitucién quecorresponda.

Recaba los datos necesarios para el
formato de nota de evolucidn psicoldgica
o recaba los datos necesarios parael
formato de entrevista de seguimiento
segun corresponda el tiempo

Recaba mediante interrogatorioy exploracion
fisica los datos requeridos para el seguimiento
> en nota médica.Otorgar receta médica y/o
solicitud deestudios de laboratorio segin
1 requiera el paciente. 3

Realiza nota de alta definitiva del servicio paralossiguientes casos:

c) Altavoluntaria,
cuando acude y
verbalizaque yano
puede asistir
b) No acude a sus exponiendo su

consultas asignadas situacién.
en 2 ocasionessin
justificacion.

a) El usuarioo
usuariacumple con
criterios de remision
total segunel DSM 5

d) Presentala
necesidad de ser
referidoaotra
unidad a solicitud o
porque serequiere
otro tipode

it 1 - ) liendo de | idad
Fin del paciente v la valoracién del médico y psicdlogo,
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

NOMBRE DEL
PROCESO

. . . . CLAVE
Reingreso al area residencial.

DAP/CRIA/03-07

OBJETIVO

Otorgar el servicio de reingreso secundario al proceso de recaida de
las y los usuarios. al &rea residencial de los espacios denominados
CRIA y CRIA-Santa Rita.

ALCANCE

Poblacién que haya egresado del CRIA o CRIA-Santa Rita del SMDIF
y que presenten recaida en el consumo de estupefacientes.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo
40,

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

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°.
Ley General de Salud. Articulo 3° Fraccion IX, XX, XXI.

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

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

NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
NOM-028-SSA2-2009 para la Prevencion, Tratamiento y Control
de Adicciones.

DEFINICIONES

Adicto/Usuario: Que tiene habito de conductas peligrosas o de
consumo de determinados productos, en especial drogas, y que
no puede prescindir de ello o le resulta muy dificil hacerlo por
razones de dependencia psicoldgica o incluso fisiologica.
Consentimiento informado: es el acuerdo por escrito, mediante
el cual usuario del Servicio, familiar mas cercano en vinculo o, en
Su caso, representante legal, autoriza su participacion en el
tratamiento, con pleno conocimiento de los procedimientos y
riesgos a los que se someterd, por libre eleccion y sin coaccién
alguna. Por lo que se refiere a investigacion, se atendera lo
dispuesto en el articulo 100, fraccion IV de la Ley General de
Salud.

CONADIC: Comision Nacional contra las Adicciones.

CRIA: Centro de Rehabilitacion Integral contra las Adicciones.
Cuota derecuperacidn: Es la cantidad de dinero que debe cubrir
el solicitante de un servicio.

DAP: Direccion de Atencion Psicologica.
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Diagndstico: Procedimiento en el cual el psicélogo identifica su
estado de salud mental.

Droga(s): Sustancia que se utilizan con la intenciéon 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.
DSM-5: Manual diagndstico y estadistico de los trastornos
mentales, quinta edicién.

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, psicoldgica y social. En el caso del CRIA se
refiere a médicos, psicologos y personal de enfermeria.

Estudio socioecondmico: 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 Unico de informacion y datos
personales de un usuario.

IMCA: Instituto Mexiquense contra las Adicciones.

Intoxicacién: condicion 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 institucién de
educacion que practica la medicina y que intenta mantener y
recuperar la salud mediante el estudio, el diagndstico y el
tratamiento de la enfermedad o lesién del paciente.

NOM: Norma Oficial Mexicana.

Psicologo: profesional avalado y certificado por una institucion de
educacion que practica la psicologia y que trata el estudio y el
andlisis de la conducta y los procesos mentales de los individuos
y de grupos humanos en distintas situaciones.

Referencia: canalizacion o proceso de derivacion de un paciente.
SANTA RITA: Centro de Rehabilitacion Integral contra las
Adicciones, internamiento para mujeres.

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

INSUMOS

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

Recibo de comprobante de cuota de recuperacion.

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

Formatos de hoja de ingreso, consentimiento informado
(voluntario o involuntario), reglamentos de pacientes, familiares e
institucionales, aviso de privacidad (mayor de edad o menor de
edad); ademas, en caso de reingresar posteriormente a un afio se
realizaran nuevos formatos de historia clinica médica, historia
clinica psicoldgica y entrevista inicial, estos ultimos 3 en un plazo
no mayor a 72 horas. Notas de valoracion médica, psicoterapia,
pruebas psicoldgicas y clinimétricas, registro de farmacos y signos
vitales, estudio socioecondémico, hoja de egreso. Expediente
clinico del paciente de CRIA o CRIA-Santa Rita como la marca la
NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

RESULTADOS

El reingreso de usuarios en proceso de recaida al &rea residencial
de los espacios denominados CRIA y CRIA-Santa Rita.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

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

POLITICAS

Aplicable para todo ciudadano que solicite valoracién, prevencion,
diagnéstico y tratamiento sobre los trastornos mentales y del
comportamiento por uso de sustancias en un rango de edad entre
los 12 y los 59 afos, posterior a recaida segin el DSM-5.
Aplicable para todo ciudadano que no requiera atencion médica
especializada por padecimientos cronico degenerativos y /o
psiquiatricos en descontrol, asi como estado de abstinencia e
intoxicacion que requieran un servicio de urgencias.

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 no
haya cumplido con el criterio de 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
deberan acudir con familiar o tutor responsable quien firme
consentimiento informado.

Aplicable para todo ciudadano en el rango de edad previamente
establecido que acuda por indicacion juridica.
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e Aplicable para pacientes que hayan concluido un proceso previo
en CRIA o CRIA Santa Rita igual o mayor de 90 dias. No aplica
para algun otro tipo de egreso.

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

e Aplicable solo para usuarios que se hayan encontrado fuera de
CRIA o CRIA Santa Rita por un periodo de tres meses posterior a
Su egreso.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Direccion DAP y
Subdireccién
CRIA

Reciben solicitud ciudadana (de 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.

Equipo médico
técnico

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

Equipo médico
técnico

Se otorgan los formatos de consentimiento Informado para menor de
edad o para mayor de edad, el Reglamento Interno del Paciente,
Reglamento Interno del Familiar y aviso de privacidad (mayor de edad
o0 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.

Médico

Realiza historia clinica médica (en caso de que la historia clinica previa
tenga un periodo mayor a un afio) mediante exploracion fisica e
interrogatorio (acomparfiado del servicio de enfermeria como testigo y
familiar responsable como segundo 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.

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 CRIA o CRIA-Santa Rita.

Enfermeria 'y
cuidadores (as)

Ingresa al usuario o usuaria al area 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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Realiza los formatos pendientes en caso de que el ingreso sea directo

7 Equipo médico en un lapso no mayor a 72 horas (documentacion previamente

técnico descrita en procedimiento especifico Consulta Externa). Se integran
al expediente clinico.
Ofrece el servicio correspondiente a su area, siendo la valoracion

8 Equipo médico médica, consulta psicoterapéutica, aplicacion de pruebas

técnico 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
diagnostico de remision inicial segun los criterios de DSM-5, 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 CRIA o CRIA Santa Rita como unidad
de seguimiento pasaran al proceso de consulta externa hasta alta
definitiva.

9 Médico 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 CRIA o CRIA Santa Rita.

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

10 Subdireccién En caso del egreso inciso €), da aviso a direccion de DAP vy realiza

CRIA informe ante la autoridad correspondiente
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboro Reviso Autorizé
Lic. Miguel Angel Lic. Ana Luis Pérez
Fuentes Pérez Lic. Ana Luis Pérez Aguilar Aguilar

Subdirector de Centros Directora de Atencion Directora de Atencidn

de Rehabilitacion contra Psicoldgica. Psicoldgica.

las Adicciones (CRIA) y

Santa Rita.
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MEDICO PSICOLOGO ENFERMERO DIRECCION Y SUBDIRECCION
éusuario / usuaria cuenta con criterios para reingreso?
T Inicio
S NO _I
v y
Reciben solicitud
Referencip verbal o escrita a unidad cprrespondiente 1 dereingreso
(verbal o escrita)
2 Se recaban datos necesarios para el registroenla Hoja de Ingreso. y valoran cr"lterlos
para el mismo.

I v

Se otorgan los formatos de ingreso normados por IMCAy CONADIC. Se

3 integra la documentacidn dentro del expediente clinico.
Realiza exploracion
fisica en conjunto
5 con el serviciode
™ medicina,serealiza
R CUIDADOR
revisionde
pertenencias.
\ 4
Realiza historia 6
clinica médica (en Ingresa al usuarioousuariaal drea de
4 casodeque la internamiento. Se le asigna cama, espacio para
anterior sea mayor colocarsuropa,lugar para colocarobjetos de
aun afo). Realiza aseo personal,seleintegra al rol de
valoracidn clinica actividades semanales.
o
Realiza los formatos pendientes en caso de que el ingreso sea directoen un
7 lapso no mayor a 72 horas (documentacion previamente descrita en
procedimiento especifico Consulta Externa). Se integran al expediente
clinico.
y
Ofrece el serviciocorrespondientea suarea siendo la valoracion médica,
8 consulta psicoterapéutica, aplicacién de pruebas psicométricasy

clinimétricas, toma de signos vitales y entrega de farmacos.

CONTINUA PROCESO
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MEDICO

Egresoy referencia.
9 El término del procesode internamiento se puededar porlas siguientes situaciones:

a) Usuarioousuaria cumpleconel diagndsticoderemisidéninicialsegunlos
criterios de DSM-5, serealiza nota de egreso y referencia para seguimiento
en unidad correspondiente. Quienes cumplan con este tipo de egreso y les
corresponda CRIA o CRIA Santa Rita como unidad de seguimiento pasaran al
proceso de consulta externa hasta alta definitiva.

b) Se solicita alta voluntaria previo al término de los 90 dias que marca el
consentimiento informado, se firma acta informativa y baja del servicio.

c) Serealiza referencia por alguna situacién médica, psiquiatrica, familiar,
laboral,académica, legal, entre otras, que justifiquen el egreso.

d) Incumplimiento por parte del usuarioousuariadealguno de los puntos de
los reglamentos internos del CRIA o CRIA Santa Rita.

e) Se realiza informe a las autoridades correspondientes egresando con
baja del servicio en caso defallecimiento, fuga, acto delictivo, entre otros.

SUBDIRECCION

10 En caso del egresoinciso e da
avisoa direccionde DAPy
realizainforme ante la

autoridad correspondiente

\
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4.4. ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE ATENCION

PSICOLOGICA.
Sistema Municipal DIF Huixquilucan.
Solicitud de bienes y servicios CLAVE

MOLIEIRIS Mgl (Requisiciones). DAP/EAD/04-01
Participar, gestionar, custodiar y aplicar los recursos, materiales,

OBJETIVO financieros y bienes de la Direccion de Atencidén Psicoldgica y sus tres
areas asignadas, cuidando su adecuado manejo.

ALCANCE Direccion de Atencion Psicoldgica.
e Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica del Sistema

BASE LEGAL Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Huixquilucan,

articulos 52 y 136.

e Servicio(s): es un conjunto de actividades que buscan satisfacer
las necesidades de un cliente.

e UIPPE: Unidad de Informaciéon, Planeacién, Programacion y

DEFINICIONES .
Evaluacion.
e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.
e Solicitudes de las diferentes dependencias del SMDIF a la Direccién
de Atencién Psicoldgica.
INSUMOS . Solicit.u,des _de ,Ia.s diferentes dependencias de la Direccién de
Atencion Psicologica.
e Requisiciones de las diferentes dependencias de la Direccion de
Atencion Psicolégica.
RESULTADOS e Oficios de satisfaccibn de los Insumos bienes o servicios

adquiridos.

e Entrega de expedientes de personas que se den de alta o baja de
la Direccién de Atencién Psicoldgica.

e Entrega y 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, Direccién General, Unidad de
Transparencia.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS
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e Aplicar de manera correcta, bienes y servicios que se adquieren
para la Direccion de Atencién Psicoldgica y sus tres Unidades
Administrativas.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD

Directora de Atenciodn
Psicolégica

Promover un entorno organizacional para prevenir los factores de riesgo
psicosociales en los centros de trabajo, a través de la adquisiciéon de
bienes y/o servicios para la Direccion de Atencion Psicoldgica.

Directora de Atencion
Psicoldgica

Instruir a la Auxiliar Administrativo para realizar las actividades
correspondientes ante las Unidades Administrativas del SMDIF.

3 Enlace Administrativo

Recibir la instruccion de realizar las actividades correspondientes ante
las Unidades Administrativas del SMDIF.

4 Enlace Administrativo

Apoyar al titular de la Direccion a la que se encuentre adscrito en la
administracion de los recursos materiales y financieros.

5 Enlace Administrativo

Realizar la documentacién correspondiente ante cada uno de los
diferentes trdmites de las Unidades Administrativas del SMDIF.

6 Enlace Administrativo

Verificar el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones,
mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados por el personal que
labora en la Dependencia.

7 Enlace Administrativo

Tramitar oportunamente ante la Direccion de Administracion las
requisiciones de bienes y servicios necesarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

C. Elizabeth Illdefonso
Lépez
Enlace Administrativo.

Revisé o
Autorizo
Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion Directora de Atencion
Psicoldgica. Psicoldgica.
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DIRECCION DE ATENCION
PSICOLOGICA

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA

Promover un entorno
organizacional para
prevenir los factores de
riesgo psicosociales en
los centros de trabajo, a
través delaadquisicion
de bienesy/o servicios
para el area de atencién
psicoldgica.

S

Instruira la Auxiliar
Administrativo para
realizar las actividades
correspondientes ante
las Unidades
Administrativas del
SMDIF.

~

Recibir lainstruccion de realizarlas actividades correspondientes antelas
Unidades Administrativas del SMDIF.

!

Apoyar al titularde la Direccion alaque se encuentreadscritoen la
administraciénde los recursos materiales, financieros.

J

Realizar ladocumentacidn correspondiente ante cada unode los diferentes
tramites de las Unidades Administrativas del SMDIF Huixquilucan.

J

Verificar el buen funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones,
mobiliario, equipoy vehiculos que sean utilizados por el personal que laboraen
la Dependencia.

!

Tramitar oportunamente ante la Direccién de Administracion las requisiciones de
bienesy servicios necesarios.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Capital Humano de la Direccién de CLAVE
NI e Atencidn Psicoldgica. DAP/EAD/04-02
Vigilar el buen funcionamiento de las Unidades Administrativas de la
OBJETIVO Direccion de Atencién Psicolégica, observando que los servidores

publicos cumplan con sus funciones.

Los servidores publicos de la Direccion de Atencidon Psicolégica y sus
ALCANCE cuatro Unidades Administrativas.

o Reglamento Orgéanico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Huixquilucan, articulos 52 y 136.

e Circular No. DA/003/2023 Establece los lineamientos para el
manejo éptimo de los recursos humanos, del personal del SMDIF.

BASE LEGAL e Circular no. DA/006/2023 Se establecen los lineamientos para el
control de asistencia de los servidores publicos del SMDIF.

e Circular No, DA/007/2023, Se establecen los lineamientos para
llevar a cabo un eficiente control de vacaciones para los servidores
publicos del SMDIF.

e Factor Humano: se refieren a las personas en sus situaciones de
vida y de trabajo.

e Circular: Documento en el que se contienen instrucciones
DEFINICIONES concernientes a la organizacion y funcionamiento interno de un
servicio o grupo de servicios de las administraciones publicas.

e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.

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 Vigilancia del buen funcionamiento de las Unidades
RESULTADOS Administrativas de la Direccion de Atencion Psicolégica del
SMDIF.

INTERACCION CON

OTROS PROCEDIMIENTOS | O @Plica
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POLITICAS

e Concordancia con los lineamientos establecidos y la normatividad
aplicada por la Direccién de Administracion del SMDIF.

No. | PUESTO

ACTIVIDAD

Directora de Atencion

Promover un entorno organizacional para prevenir los factores de
riesgo psicosociales en los centros de trabajo, auxiliando a la Direccion

Psicolégica de Administracion en la administracion, con la gestion adecuada del
capital humano del area psicologia.
5 Directora de Atencion Instruir a la Auxiliar Administrativo para realizar las actividades
Psicoldgica correspondientes ante las Unidades Administrativas del SMDIF.
- . Apoyar al titular de la Direccion a la que se encuentre adscrito en la
3 Enlace Administrativo b y ) - . _q
administracion del capital humano asignado.
- . Requisita todos los documentos correspondientes a cada uno de los
4 Enlace Administrativo d b

tramites llevados a cabo ante la Direccién de Administracion.

5 Enlace Administrativo

Dar seguimiento oportunamente ante la Direccion de Administracion,
los movimientos del personal, integrando un archivo de cada uno de
los servidores publicos.

Llevar un minucioso control de cada uno de los tramites llevados a

6 Enlace Administrativo . ., . .,
cabo ante la Direccién de Administracion.
Verificar que el Recurso Humano de la Direccion de Atencién
. . Psicologica realiza las actividades optimizando las condiciones
7 Enlace Administrativo 9 P

laborales en favor del Sistema y de la Direccién de Atencién
Psicoldgica

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaboré

C. Elizabeth lldefonso
Lopez
Enlace Administrativo.

Reviso6 Autorizé

Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion
Psicoldgica.

Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar
Directora de Atencion
Psicoldgica.
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DIRECCION DE ATENCION
PSICOLOGICA

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA

Promover un entorno
organizacional para prevenir
los factores deriesgo
psicosociales enlos centros
de trabajo,auxiliandoa la
Direccion de Administracin
enla administracion,con la
gestion adecuada del capital

,

Instruir ala Auxiliar
Administrativo para realizar
las actividades
correspondientes ante las
Unidades Administrativas
del SMDIF

Fin

Apoyar al titularde la Direccidn ala que se encuentre adscritoen la
administracion del capital humano asignado.

!

Requisitar todos los documentos correspondientes a cada unode los
tramites |levados a caboante la Direccion de Administracion.

)

Dar seguimiento oportunamente ante la Direccion de Administracion, los
movimientos del personal, integrandoun archivo de cada unode los
servidores publicos.

!

Llevar un minucioso control de cada uno delos tramites llevados a caboante
la Direccién de Administracion.

)

Verificar que el RecursoHumano de la Direccidn de Atencion Psicol6gica
realizalasactividades optimizandolas condiciones laborales en favor del

Sistemay de la Direccion de Atencion Psicdlogo.
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Sistema Municipal DIF Huixquilucan.

Informes de avance, alcance y resultados CLAVE
MO S de la Direccion de Atencion Psicoldgica. DAP/EAD/04-03
o Verificar que los servidores publicos estén realizando las
OBJETIVO actividades correspondientes a cada uno de los programas

preventivos llevados a cabo en la Direccion de Atencién Psicoldgica

e Implementar de manera correcta todos los bienes y servicios que
ALCANCE se adquieren para la Direccion de Atencion Psicoldgica y sus tres
dependencias administrativas

e Reglamento Orgéanico del Sistema Municipal para el Desarrollo
BASE LEGAL Integral de la Familia de Huixquilucan, articulos 52 y 136.

e Informe: Reporte es un documento escrito en prosa informativa con
el proposito de comunicar.

e Evidencia: Indicar una certeza manifiesta que resulta innegable y
que no se puede dudar.

DEFINICIONES . s .
e Soporte: Es algo, ya sea fisico o simbdlico, que sirve como
sustento puntal.
e SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Huixquilucan.
e Solicitudes de informes semanales, mensuales, trimestrales y
INSUMOS anuales

e La verificacion de las actividades correspondientes a cada uno de
RESULTADOS los programas preventivos llevados a cabo en la Direccion de
Atencidn Psicoldgica.

INTERACCION CON

OTROS No aplica.

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS e Manejo y entrega de informacion veraz y comprobable.

No. | PUESTO ACTIVIDAD

1 Directora de Atencion | Supervisar las solicitudes de informes semanales, mensuales,
Psicoldgica trimestrales y/o anuales.

Directora de Atencion | Instruir a la Auxiliar Administrativo para realizar las actividades
Psicoldgica correspondientes ante las Unidades Administrativas del SMDIF.
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3 Enlace Administrativo | Apoyar al titular de la Direccion a la que se encuentre adscrito.

Unificar la informacién entregada por las dependencias de la Direccién
de Atencién Psicoldgica.

Verificar el soporte documental de cada una de las actividades
reportadas en los informes semanales, mensuales y trimestrales.
Llevar control de cada uno de los tramites realizados ante la Direccion
de Administracion.

4 Enlace Administrativo

5 Enlace Administrativo

6 Enlace Administrativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Elaboré Revisé Autorizoé

C. Elizabeth Illdefonso . . . . Lic. Ana Luisa Pérez
. Lic. Ana Luisa Pérez Aguilar A
Lopez Aguilar

o . Directora de Atencién Psicolégica. . .,
Enlace Administrativo. 9 Directora de Atencién
Psicoldgica.
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Diagrama.
DIRECCION DE ATENCION ) ) )
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE ATENCION PSICOLOGICA
PSICOLGGICA
\l/ ) Apoyar al titularde la Direccion ala que se encuentre adscritoen la
1 3 administracion del capital humano asignado.
Promover un entorno
organizacional para prevenir
los factores de riesgo
p5|cosou.a|e5 en.|.05 centros Unificar lainformacidn entregada por las Dependencias de la Direccion de
de trabajo,auxiliandoa la 4 Atencion Psicolégica

Direccion de Administracion
enla administracion, con la
gestion adecuada del capital \L

humano del drea psicologia.

\l/ 5 Verificar el soporte documental de cada una delas actividades reportadas en
los informes semanales, mensualesy trimestrales

Instruir alaAuxiliar
Administrativo para realizar
las actividades
correspondientes ante las
Unidades Administrativas Llevar un minucioso control de cada uno delos tramites llevados a caboante
del SMDIF 6 la Direccion de Administracién.

)
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5. VALIDACION.

LIC. ANA LUISA PEREZ AGUILAR
DIRECTORA DE ATENCION PSICOLOGICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

MTRO. ANTONIO ELiAS ANAYA MENA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

TEC. GABRIELA GARCIA AYALA
JEFA DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ATENCION FAMILIAR DEL
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
HUIXQUILUCAN
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LIC. MIGUEL ANGEL FUENTES PEREZ
SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE REHABILITACION CONTRA LAS ADICCIONES
C.R.ILA. y SANTA RITA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN

C. ELIZABETH ILDEFONSO LOPEZ
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION
DE ATENCION PSICOLOGICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE HUIXQUILUCAN
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