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I. INTRODUCCION

El Centro Integral de Salud Mental (CISAME) es una institucién especializada que brinda atencién
integral en salud mental ambulatoria, gratuita y de calidad a personas de todas las edades. Fue creado
en 1999 y depende del Secretariado Técnico del Consejo Nacional de Salud Mental de la Secretaria de
Salud. Cuenta con personal altamente capacitado para dar atencién a nifios, adolescentes, adultos y
adultos mayores con distintos problemas de salud mental, asi como para realizar actividades de
prevencion y promocion en la materia.

El presente manual es resultado de la experiencia y el compromiso institucional en la prestaciéon de
servicios de salud mental y clarifica las atribuciones y responsabilidades de cada una de las areas que
conforman al Centro Integral de Salud Mental. Fue elaborado con base en lo dispuesto en el articulo 19
de la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, y los articulos 16, fraccion X1V, y 35, fraccion
XVI, del Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

En este sentido, se pretende que tanto el personal adscrito como el de nuevo ingreso conozcan la
estructura, organizacion, responsabilidades, funciones y dispositivos de comunicacion y coordinacion
que dan soporte a la prestacion de los servicios en el ambito de su competencia. Es decir, se trata de
un documento administrativo que tiene la finalidad de regular el cumplimiento de las atribuciones
encomendadas conforme al Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.

Ha sido elaborado por el personal directivo del CISAME, con apoyo de las y los coordinadores de cada
servicio y el personal a su cargo, siempre en estrecha comunicacion con el Secretariado Técnico del
Consejo Nacional de Salud Mental. Sera actualizado en el momento en que se modifique alguno de los
procedimientos que se describen y siempre con la finalidad de responder a los objetivos establecidos
en el Programa Sectorial de Salud en el marco del correspondiente Plan Nacional de Desarrollo a fin de
garantizar su pertinencia estructural, organizacional y funcional en congruencia con las acciones que
para tal efecto se determinen. Los cambios realizados se detallaran en los apartados correspondientes,
asi como el nimero de reversién, segun los lineamientos vigentes establecidos por la Secretaria de
Salud. Para su publicacion y difusiébn se emplearan los medios que en su momento determinen las
autoridades competentes.

En este manual se describe de manera detallada el marco juridico en el que se encuadran las politicas
de operacion, conforme la misién y visién que dan sentido al CISAME y que se ven reflejadas en sus
atribuciones y funciones. Asimismo, se incluyen los procedimientos de las distintas areas de atencion y
diagndstico de la institucion: 1) Clinica de Adultos, 2) Clinica de Nifios y Adolescentes, 3) Clinica de
Trastornos del Espectro Autista, 4) Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje, 5) Servicios de
Pediatria y Neurologia y 6) Servicios auxiliares de diagnéstico (neurofisiologia y laboratorio). Para cada
uno se incluye la denominacion del procedimiento, propdsito, alcance, politicas de operacién, normas y
lineamientos; descripcidn del procedimiento, diagramas de flujo, registros, glosario, cambios de version
y anexos.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL

Definir y describir los procedimientos que se llevan a cabo en las distintas areas clinicas y de diagndstico
del Centro Integral de Salud Mental con la finalidad de dar a conocer dicha informacion tanto al personal
como a los usuarios y favorecer la comunicacion entre areas, asi como el correcto funcionamiento de
las mismas.

Ill. MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917. Ultima reforma D.O.F. 27-01-2016.

TRATADOS INTERNACIONALES

Convencién Americana sobre Derechos Humanos. Pacto de San José de Costa Rica.
D.O.F. 25-01-1981. Ultima reforma D.O.F. 01-09-1998.

Convencion sobre los Derechos del Nifio.
D.O.F. 25-01-1991.

Declaracion de Lisboa de la Asociacion Médica Mundial de los Derechos del Paciente.
D.O.F. 01-10-1981

Declaracion Universal sobre Bioética y Derechos Humanos.
D.O.F. 19-10-2005

Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales.
D.O.F. 12-05-1981

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
“Convencion de Belem do Para”.
D.O.F. 19-01-1999

Programa Integral para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres.
D.O.F. 30-04-2014

Convencidn sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad y su Protocolo Facultativo.
D.O.F. 02-05-2008

Decreto por el cual se promulga el Codigo Sanitario Panamericano.
D.O.F. 28-06-1929.

Carta de la Organizacioén de las Naciones Unidas.
D.O.F. 17-10-1945.
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Decreto por el que se aprueba la Convencion Interamericana para la eliminacion de todas las formas de
discriminacién contra las personas con discapacidad, suscrita en la ciudad de Guatemala el 7 de julio
de 1999.

D.O.F. 09-08-2000.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 10-11-2014.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
D.O.F. 02-04-2013.

Ley de Asistencia Social.
D.O.F. 02-09-2004. Ultima reforma D.O.F. 19-12-2014.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-06-2002. Ultima reforma 08-12-2015.

Ley de Coordinacion Fiscal.
D.O.F. 27-12-1978. Ultima reforma D.O.F. 27-04-2016.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 11-01-2012.

Ley de Fiscalizacién y Rediciéon de Cuentas de la Federacion.
D.O.F. 29-05-2009. Ultima reforma D.O.F. 18-06-2010.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2020.
D.O.F. 25-11-20109.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
D.O.F. 29-06-1992. Ultima reforma D.O.F. 02-04-2014.

Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 27-06-1991. Ultima reforma D.O.F. 01-06-2016.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 13-01-2016.

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-01-1983. Ultima reforma D.O.F. 06-05-2015.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-12-1986. Ultima reforma D.O.F. 05-06-2012.
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Ley de Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 24-12-1986. Ultima reforma D.O.F. 05-06-2012.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 29-12-1978. Ultima reforma D.O.F. 11-12-2013.

Ley de Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 31-03-2002. Ultima reforma D.O.F. 18-11-2015.

Ley de Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de Estado.
D.O.F. 31-03-2007. Ultima Reforma D.O.F. 24-03-2016.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-05-1996. Ultima Reforma D.O.F. 10-01-2014.

Ley de Migracion.
D.O.F. 25-05-2011. Ultima Reforma D.O.F. 21-04-2016.

Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 23-01-1998. Ultima Reforma D.O.F. 23-04-2012.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. 04-04-2013. Ultima Reforma D.O.F. 10-01-2014.

Ley de Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1985. Ultima Reforma D.O.F. 30-12-2015.

Ley de Servicio de Administracion Tributaria.
D.O.F. 15-12-1995. Ultima Reforma D.O.F. 17-12-2015.

Ley de Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.
D.O.F. 18-12-2015.

Ley de Registro Nacional de Datos de Personas Extraviadas o Desaparecidas.
D.O.F. 17-04-2012.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes de la Ciudad de México.
G.0.D.F. 12-11-2015.

Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.
D.O.F. 11-06-2012.

Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 23-01-2012.

Ley Federal de Competencia Economica.
D.O.F. 24-12-1992. Ultima Reforma D.O.F. 23-05-2014.
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Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-12-1981. Ultima Reforma D.O.F. 18-11-2015.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 14-05-1986. Ultima Reforma D.O.F. 23-12-15.

Ley Federal de los Derechos de Contribuyente.
D.O.F. 23-06-2005.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio de Estado, Reglamentaria de Apartado B de
Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28-10-1963. Ultima Reforma D.O.F. 02-04-2014.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-03-2006. Ultima Reforma D.O.F. 30-12-2015.

Ley Federal de Procedimiento administrativo.
D.O.F. 04-08-1994. Ultima Reforma D.O.F. 09-04-2012.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-12-2005. Ultima Reforma D.O.F 13-06-2016.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-03-2002. Ultima Reforma D.O.F 18-12-2015.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-12-1982. Ultima Reforma D.O.F. 24-03-2016.

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial de Estado.
D.O.F. 31-12-2004. Ultima Reforma D.O.F. 12-06-2009.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-06-2002. Ultima Reforma D.O.F. 18-12-2015. Ley Abrogada D.O.F. 09-05-2016.

Ley Federal de Derecho de Autor.
D.O.F. 24-12-1996. Ultima Reforma D.O.F. 13-01-2016.

Ley Federal de Trabajo.
D.O.F. 01-04-1970. Ultima Reforma D.O.F. 12-06-2015.

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes de Sector Publico.
D.O.F. 19-12-2002. Ultima Reforma D.O.F. 09-04-2012.

Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con Recursos de Procedencia
Illicita.
D.O.F. 17-10-2012.




Rev. 1
SALUD Manual de Procedimientos del Centro Integral de Salud Mental
(EARBIARI SR AR Hoja 10 de 116

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-06-2003. Ultima Reforma D.O.F. 20-03-2014.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 01-07-1992. Ultima Reforma D.O.F. 18-12-2015.

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-05-2004. Ultima Reforma D.O.F. 01-06-2016.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
D.O.F. 31-12-2008. Ultima Reforma D.O.F. 27-04-2016.

Ley General de Deuda Publica.
D.O.F. 31-12-1976. Ultima Reforma D.O.F. 27-04-2016.

Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 20-01-2004. Ultima Reforma D.O.F. 01-06-2016.

Ley General de Educacion.
D.O.F. 13-07-1993. Ultima Reforma D.O.F. 01-06-2016.

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.
D.O.F. 31-08-1935. Ultima Reforma D.O.F. 10-01-2014.
Ley Abrogada a partir del 04-04-2015 por Decreto D.O.F. 04-04-2013.

Ley General de Poblacion.
D.O.F. 07-01-1974. Ultima Reforma D.O.F. 01-12-2015.

Ley General de Prestacion de Servicios para la atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
D.O.F. 07-04-2016.

Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F. 06-06-2012. Ultima Reforma D.O.F. 03-06-2014.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984. Ultima Reforma D.O.F. 01-06-2016.

Ley General de Sociedades Mercantiles.
D.O.F. 04-08-1934. Ultima Reforma D.O.F. 14-03-2016.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 04-05-2015.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.
D.O.F. 27-08-1932. Ultima Reforma D.O.F. 13-06-2014.

Ley General de Victimas.
D.O.F. 09-01-2013. Ultima Reforma D.O.F. 03-05-2013.

10
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Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.
D.O.F. 28-01-1988. Ultima Reforma D.O.F. 13-05-2016.

Ley General para el Control de Tabaco.
D.O.F. 30-05-2008. Ultima Reforma D.O.F. 06-01-2010.

Ley General para la Atenciéon y Proteccion a Personas con la Condicién de Espectro Autista.
D.O.F. 30-04-2015.
Declaratoria e invalidez de articulos por Sentencia de la SCJN D.O.F 27-05-2016.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08-2006. Ultima Reforma D.O.F. 24-03-2016.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05-2011. Ultima Reforma D.O.F. 17-12-2015.

Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 08-10-2003. Ultima Reforma D.O.F. 22-05-2015.

Ley General para la Prevencion Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 24-01-2012.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
D.O.F. 02-12-2015.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976. Ultima Reforma D.O.F. 30-12-2015.

Ley Orgénica de Tribunal de lo Contencioso Administrativo de Distrito Federal.
G.0O.D.F. 10-09-2009.

Ley Orgénica de Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.
D.O.F. 06-12-2007. Ultima Reforma D.O.F. 03-06-2011.

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia Penal.
D.O.F. 29-12-2014.

Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 24-12-2015.

Ley para las Personas con Discapacidad en el Distrito Federal.
D.O.F. 19-12-1995.

Ley de Salud para el Distrito Federal.
G.0.D.F. 17-09-2009. Ultima Reforma 01-06-2016.

Ley de Sistema de Proteccion Civil de Distrito Federal.
G.0.D.F. 08-07-2011. Ultima Reforma G.0.D.F. 27-11-2014.

11
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Ley de Transicion Energética.
D.O.F. 24-12-2015.

Ley Reglamentaria de Articulo 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el

Distrito Federal.
D.O.F. 26-05-1946. Ultima Reforma 19-08-2010.

Ley de Residuos Solidos para el Distrito Federal.
G.0.D.F. 22-04-2003. Ultima Reforma G.0.D.F.24-07-2012.

cODIGOS

Cédigo Civil Federal.
D.O.F. 31-08-1928. Ultima Reforma D.O.F. 24-12-2013.

Cadigo Civil para el Distrito Federal.
D.O.F. 26-05-1928. Ultima Reforma G.0.D.F. 10-03-2015.

Cédigo de Comercio.
D.O.F. 7 al 13-12-1889. Ultima Reforma D.O.F. 07-04-2016.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la administracién Publica Federal.
D.O.F. 05-11-2010.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
D.0O.F.26-05-1928. Ultima Reforma G.0O.D.F. 02-06-2015.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-02-1943. Ultima Reforma D.O.F. 09-04-2012.

Cédigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. 30-08-1934. Ultima Reforma D.O.F. 12-01-2016.

Cabdigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-03-2014. Ultima Reforma 17-06-2016.

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-12-1981. Ultima Reforma D.O.F. 07-04-2016.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931. Ultima Reforma D.O.F. 12-03-2015.

Cédigo Penal para el Distrito Federal.
G.0.D.F. 16-07-2002. Ultima Reforma G.0O.D.F. 29-09-2015.

Cédigo de Etica Médica.
30-09-2011.

12
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Cédigo de Etica para la Enfermera.
30-09-2011.

Cédigo de la Recepcionista de Calidad.
30-09-2011.

Cadigo Etico de Personal de Vigilancia.
05-11-2010.

Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Distrito Federal.

D.O.F. 05-02-2019.

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 12-02-2016.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-02-1998. Ultima Reforma D.O.F. 14-03-2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico.
D.O.F. 28-07-2010.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-05-2014. Ultima Reforma D.O.F. 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Victimas.
D.O.F. 28-11-2014.

Reglamento de la Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la Delincuencia.
D.O.F. 19-09.2014.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes.
D.O.F. 02-12-2015.

Reglamento de la Ley de Informacion Estadistica y Geogréfica.
D.O.F. 03-11-1982. Ultima Reforma D.O.F. 24-03-2004.

Reglamento de la Ley Federal de Derecho de Autor.
D.O.F. 22-05-1998. Ultima Reforma D.O.F. 14-09-2005.

Reglamento de la Ley de Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 08-10-2015.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 28-07-2010.
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Reglamento de la Ley de Servicio de la Tesoreria de la Federacion.
D.O.F. 15-03-1999. Ultima Reforma D.O.F. 07-05-2004.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-05-2014.

Reglamento de la Ley Federal de Competencia Econdmica.
D.O.F. 12-10-2007.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990. Ultima Reforma D.O.F. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-06-2006. Ultima Reforma D.O.F. 30-03-2016.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-07-2003.

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes de Sector Publico.
D.O.F. 17-06-2003. Ultima Reforma D.O.F. 29-11-2006.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.
D.O.F. 14-01-1999. Ultima Reforma D.O.F. 28-11-2012.

Reglamento de la Ley General de Desarrollo Social.
D.O.F. 18-01-2006. Ultima Reforma D.O.F. 28-08-2008.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-05-1986. Ultima Reforma D.O.F. 24-03-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de Organos
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-02-1985. Ultima Reforma D.O.F. 26-03-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario, de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.
D.O.F. 18-01-1998. Ultima Reforma D.O.F. 28-12-2004.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.
D.O.F. 06-01-1987. Ultima Reforma D.O.F. 02-04-2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
D.O.F. 05-04-2004. Ultima Reforma D.O.F. 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General de Equilibrio Ecologico y la Proteccién al Ambiente en Materia de

Evaluacion del Impacto Ambiental.
D.0.F. 30-05-2000. Ultima Reforma D.O.F. 31-10-2014.
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Reglamento de la Ley General para el Control de Tabaco.
D.O.F. 31-05-2009. Ultima Reforma D.O.F. 09-10-2012.

Reglamento de la Ley General de Poblacién.
D.O.F. 14-04-2000. Ultima Reforma D.O.F. 28-09-2012.

Reglamento de la Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos.
D.0.F.30-11-2006. Ultima Reforma D.O.F. 31-10-2014.

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
D.O.F. 23-11-1994. Ultima Reforma D.O.F. 10-06-2011.

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-09-2009. Ultima Reforma D.O.F. 10-01-2014.

Reglamento de la Ley de Migracién.
D.O.F. 28-09-2012. Ultima Reforma D.O.F. 23-05-2014.

Reglamento de la Ley de Nacionalidad.
D.O.F. 17-06-2009. Ultima Reforma D.O.F. 25-11-2013.

Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-12-2006. Ultima Reforma 25-09-2014.

Reglamento de la Ley para el Aprovechamiento Sustentable de la Energia.
D.O.F. 11-09-20009.

Reglamento de la Ley Reglamentaria de Articulo 50. Constitucional Relativo al Ejercicio de las
profesiones en el Distrito Federal.
D.O.F. 01-10-1945. Ultima Reforma D.O.F. 19-08-2010.

Reglamento de Procedimientos para la atencién de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la Comisién
Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 21-01-2003. Ultima Reforma D.O.F. 06-01-2010.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-11-2014.

Reglamento de Sistema Nacional de Investigadores.
D.O.F. 26-12-2012. Ultima Reforma D.O.F. 21-05-2015.

Reglamento de los articulos 121 y 122 de la Ley Federal de Trabajo.
D.O.F. 02-05-1975. Ultima Reforma D.O.F. 05-06-2014.

Reglamento de los Servicios de Atencién para el Bienestar y Desarrollo Infantil de Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores de Estado.
D.O.F. 15-05-2012.
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Reglamento de Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro de Fianzas
Otorgadas a Favor de la Federacion, de Distrito Federal, de los Estados y de los Municipios, Distintas
de las Que Garantizan Obligaciones Fiscales Federales a Cargo de Terceros.

D.O.F. 15-01-1991.

Reglamento de Cédigo Fiscal de la Federacién.
Nuevo Reglamento Publicado en D.O.F. 02-04-2014.

Reglamento de Instituto de administracién y avaltos de Bienes Nacionales.
D.O.F. 25-07-2014.

Reglamento General de Seguridad Radioldgica.
D.O.F. 22-11-1988.

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 30-10-2001. Ultima Reforma 11-12-2009.

Reglamento Interior de la Comisién para definir Tratamientos y Medicamentos asociados a
enfermedades que ocasionan gastos catastréficos.
D.O.F. 12-09-2005.

Reglamento Interior de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 19-01-2004. Ultima Reforma D.0.F.02-02-2010.

Reglamento Interior de Consejo Nacional contra las Adicciones.
D.O.F. 10-01-2011.

Reglamento Interior para la Comision Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para
la Salud.
D.O.F 31-10-1986. Ultima Reforma D.O.F. 12-12-2006.

Reglamento sobre Consumo de Tabaco.
D.O.F. 27-07-2000. Ultima Reforma D.O.F. 09-10-2012.

DECRETOS

Decreto por el que los titulares de las dependencias y entidades de la administracién publica federal y
servidores publicos hasta el nivel de Director General en el sector centralizado o su equivalente en el
sector paraestatal deberan rendir al separarse de sus empleos, cargos o comisiones, un informe de los
asuntos de sus competencias y entregar los recursos financieros, humanos y materiales que tengan
asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a quienes los sustituyan en sus funciones.
D.O.F. 02-09-1988.

Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencion sobre los Derechos del Nifio
relativo a la participacion de nifios en los conflictos armados adoptado por la Asamblea General de las
Naciones Unidas el 25 de Mayo de 2000. Resolucion a/Res/54/263.

D.O.F. 12-02-2002.
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Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultativo de la Convencion sobre los Derechos del Nifio
relativo a la venta de nifios, la prostitucion infantil y la utilizacion de los nifios en la pornografia, adoptado
por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 25 de Mayo de 2000.

D.O.F. 16-01-2002.

Decreto por el que se aprueba el retiro de la Declaracion Interpretativa que el Gobierno de los Estados
Unidos Mexicanos formulé al aprobar la Convencion sobre la Eliminacién de todas las formas de
Discriminacion contra la Mujer, adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 18 de
Diciembre de 1997.
D.0O.F. 01-03-2000.

Decreto por el que se aprueba el retiro parcial de las Declaraciones Interpretativas y de la Reserva que
el Gobierno de México formulé al parrafo 3 del articulo 12 y al parrafo 2 de articulo 23 respectivamente
de la Convencién americana sobre Derechos Humanos, al proceder al depdésito de su instrumento de
adhesion el 24 de Marzo de 1981.

D.O.F. 17-01-2002.

Decreto por el que se aprueba la Convencién Interamericana para la Eliminacién de todas las formas
de Discriminacion contra las Personas con Discapacidad, suscrita en la Ciudad de Guatemala el 7 de
Julio de 1999.

D.O.F. 12-03-2001.

Decreto por el que se aprueba la Declaracion para el Reconocimiento de la Competencia de Comité
contra la Tortura de la Convencién contra la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles Inhumanos o
Degradantes, adoptada por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 10 de Diciembre de 1984.
D.O.F. 17-01-2002.

Decreto por el que se aprueba la enmienda al parrafo primero del articulo 20 de la Convencidn sobre la
Eliminacién de todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer.
D.O.F. 10-05-1996.

Decreto por el que se aprueban las enmiendas a los articulos 17, péarrafo 7, y 18, parrafo 5, de la
Convencidn contra la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles Inhumanos o Degradantes de 10 de
diciembre de 1984, adoptada en Nueva York el 8 de Septiembre de 1992.

D.O.F. 17-01-2002.

Decreto por el que se crea la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios.
D.O.F. 13-04-2004.

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-06-1996.

Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud.
D.O.F. 24-12-2002.

Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional de Vacunacion.
D.O.F. 05-07-2001.
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Decreto por el que se Reforma el Consejo Nacional para la Prevencion y el Control de Sindrome de la
Inmunodeficiencia Adquirida y se abroga el diverso por el que se crea al Consejo Nacional para la
Prevencion y Control del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida, publicado el 24 de agosto de 1988.
D.O.F. 05-07-2001.

Decreto promulgatorio de la enmienda al parrafo 2 del articulo 43 de la Convencion sobre los Derechos
del Nifio, adoptada por la Conferencia de los Estados Partes el 12 de Diciembre de 1995.
D.O.F. 09-04-2012.

Decreto promulgatorio de la modificacion de los articulos 24 y 25 de la Constitucion de la Organizacién
Mundial de la Salud, adoptada en la 51 Asamblea Mundial de la Salud durante su décima sesion
plenaria, celebrada el 16 de mayo de 1998.

D.O.F. 29-08-2001.

Decreto promulgatorio de la Resolucion WHA31 18, adopcion de texto en arabe y de la reforma del
articulo 74 de la Constitucion de la Organizacion Mundial de la Salud, adoptada en la 31 Asamblea
Mundial de la Salud durante su décima sesién plenaria, celebrada el 18 de mayo de 1978.

D.O.F. 29-08-2001.

Decreto por el que se aprueba el presupuesto de egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2020.
D.O.F. 11-12-20109.

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General de Salud, en
materia de salud mental.
D.O.F. 15-01-2013.

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General de Salud, en
materia de salud mental.
D.O.F. 04-06-2015.

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley de los Derechos de las
Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 24-01-2020.

Decreto por el que se reforman la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, la Ley Federal
para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico y, el Articulo Séptimo Transitorio del
Decreto por el que se expide la Ley Nacional de Extincion de Dominio, y se reforman y adicionan
diversas disposiciones del Codigo Nacional de Procedimientos Penales, de la Ley Federal para la
Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico, de la Ley de Concursos Mercantiles y de la
Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal, publicado el 9 de agosto de 2019.

D.O.F. 22-01-2020.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley General de Salud
y de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 29-11-2019.
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Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General de Salud, en
materia de sobrepeso, obesidad y de etiquetado de alimentos y bebidas no alcohdlicas.
D.O.F. 08-11-20109.

Decreto que establece las disposiciones para el otorgamiento de aguinaldo o gratificaciéon de fin de afio,
correspondiente al ejercicio fiscal de 2019.
D.O.F. 06-11-2019.

Decreto por el que se adiciona un apartado C al articulo 2° de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
D.O.F. 09-08-2019.

Decreto por el que se expide la Ley Nacional de Extincibn de Dominio, y se reforman y adicionan
diversas disposiciones del Codigo Nacional de Procedimientos Penales, de la Ley Federal para la
Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico, de la Ley de Concursos Mercantiles y de la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

D.O.F. 09-08-2019.

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-07-20109.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley del Diario Oficial
de la Federacién y Gacetas Gubernamentales.
D.O.F. 31-05-2019.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado B) del Articulo 123 Constitucional.
D.O.F. 01-05-2019.

Decreto por el que se reforma el articulo 21 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-11-2018.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Orgénica de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 30-11-2018.

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos,
Reglamentaria de los articulos 75 y 127 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
se adiciona el Codigo Penal Federal.

D.O.F. 05-11-2018.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento de la Ley
General de Salud en materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 17-07-2018.

Decreto por el que se reforma el parrafo primero del articulo 4 de la Ley General para la Inclusion de las
Personas con Discapacidad.
D.O.F. 12-07-2018.
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Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley General para la Inclusién
de las Personas con Discapacidad, de la Ley General de Salud y de la Ley General de Poblacion.
D.O.F. 12-07-2018.

Decreto por el que se adiciona un articulo 49 Bis a la Ley General de Prestacidon de Servicios para la
Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil.
D.O.F. 25-06-2018.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Cddigo Penal Federal
en Materia de Combate a la Corrupcion.
D.O.F. 18-07-2016.

Decreto por el que se expide la Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion; y se
reforman el articulo 49 de la Ley de Coordinacion Fiscal, y el articulo 70 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

D.O.F. 18-07-2016.

Decreto por el que se expide la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y la Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa.
D.O.F. 18-07-2016.

Decreto por el que se reforma y deroga diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal en Materia de Control Interno del Ejecutivo Federal.
D.O.F. 18-07-2016.

Decreto por el que se adiciona una fraccion Xl al articulo 60. y un tercer parrafo al articulo 66 de la Ley
General de Salud, en materia de Acoso y Violencia Escolar.
D.O.F. 01-06-2016.

Decreto por el que se reforma la fraccion VIl del articulo 134 de la Ley General de Salud.
D.O.F. 01-06-2016.

Decreto por el que se reforma la fraccién Il del articulo 112 de la Ley General de Salud.
D.O.F. 01-06-2016.

Decreto por el que se adiciona un parrafo segundo al articulo 70 de la Ley General de Salud.
D.O.F. 01-06-2016.

Decreto por el que se reforma el articulo 32 de la Ley General de Salud.
D.O.F. 01-06-2016.

Decreto por el que se adiciona un articulo 53 Bis a la Ley General de Salud.
D.O.F. 10-05-2016.

Decreto por el que se abroga la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental y se expide la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-05-2016.
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Protocolo Facultativo de la Convencién sobre la Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion
contra la Mujer, adoptado por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 6 de Octubre de 1999.
D.O.F. 03-05-2002.

ACUERDOS

Acuerdo por el que se emiten los lineamientos a que se sujetaran el Comité Normativo Nacional de
Consejos de Especialidades Médicas y los Consejos de Especialidades Médicas a los que se refiere el
articulo 81 de la Ley General de Salud, para la aplicacion de lo dispuesto por el articulo 272 Bis y el
Titulo Cuarto de dicha Ley.

D.O.F. 25-03-2015.

Acuerdo mediante el cual se adscriben organicamente las unidades de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 11-03-2010.

Acuerdo nimero 130 por el que se crea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiolégica.
D.O.F. 06-09-1995.

Acuerdo numero 140 por el que se crea el Comité de Capacitacion y Desarrollo de Personal de la
Secretaria de Salud.
D.O.F. 04-12-1996.

Acuerdo nimero 43 por el que se crea el Comité de Investigacién en Salud.
D.O.F. 11-01- 1985.

Acuerdo numero 79 relativo a la aplicacion, instrumentacién y actualizacion de manual para la referencia
y contrarreferencia de pacientes y envio de muestras y especimenes.
D.O.F. 22-09-1988.

Acuerdo por el que las entidades de la administracion publica paraestatal se agruparan por sectores a
efecto de que sus relaciones con el ejecutivo federal se relacionen a través de las Secretarias de Estado
0 Departamento Administrativo.

D.O.F. 03-09-1982.

Acuerdo por el que se crea el Comité de Obras Publicas de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 07-02-2001.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Atencion al Envejecimiento.
D.O.F. 12-08-1999.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Programa de Accidén Arranque Parejo en la Vida.
D.O.F. 30-10-2001.

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional para la Seguridad en Salud.
D.O.F. 27-09-2003.
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Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para la Infancia y la adolescencia.
D.O.F. 05-12-2002.

Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud.
D.O.F. 05-12-2002.

Acuerdo por el que se crea la Comisién Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para
la Salud.
D.O.F. 19-10-1983.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de archivos
y transparencia para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 12-07-2010. Ultima Reforma 03-03-2016.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de control interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 12-07-2010. Ultima Reforma 02-05-2014.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en las materias de recursos humanos y del servicio
profesional de carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual de Servicio Profesional de Carrera.

D.O.F. 12-07-2010. Ultima 04-02-2016.

Acuerdo por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan sujetarse los
procesos de clasificacién socioecondmica de pacientes en los establecimientos que presten servicios
de atencién médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria.
D.O.F. 27-05-2013.

Acuerdo por el que se establece que las instituciones publicas de Sistema Nacional de Salud solo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro bésico para el primer nivel de atencién médica y,
para segundo y tercer nivel, el Catalogo de Insumo.

D.O.F. 24-12-2002.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos materiales y servicios
generales.
D.O.F. 16-07-2010. Ultima Reforma D.O.F. 05-04-2016.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones generales para la realizacion de auditorias,
revisiones y visitas de inspeccion.
D.O.F. 12-07-2010.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que deberan observar las dependencias y los
organismos descentralizados de la Administracion Publica Federal para la recepcién de promociones
que formulen los particulares en los procedimientos administrativos a través de medios de comunicacién
electrénica, asi como para las notificaciones, citatorios, requerimientos, solicitudes de informes o
documentos y las resoluciones administrativas definidas que se emitan por esa misma via.

D.O.F. 17-01-2002.
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Acuerdo por el que se establecen medidas para la elaboracion de Examen Nacional de Aspirantes a
Residencias Médicas y para la actualizacion previa de los pasantes en servicio social, de la carrera de
Medicina, en materia de prevencion de enfermedades cronicas no transmisibles.

D.O.F. 22-06-2012.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones en la seguridad de la informacién, asi como
el Manual Administrativo de Aplicacién General en dichas materias.

D.O.F. 13-07-2010. Ultima Reforma 04-02-16.

Acuerdo por el que se fija el importe maximo de rentas por zonas y tipos de inmuebles, a que se refiere
el parrafo segundo de articulo 146 de la Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 16-01-2015.

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades en lo
Referente a Familiares de los Servidores Publicos.
D.O.F. 22-12-2006.

Acuerdo que establece la integracién y objetivos del Consejo Nacional de Salud.
D.O.F. 27-01-2009. Tercera actualizacion de la edicion 2008 de cuadro basico y catdlogo de auxiliares
de diagnostico D.O.F. 27-08-2015.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional de Salud Mental.
D.O.F. 21-07-2004.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y equipamiento de
hospitales y consultorios de atencién médica especializada.
D.O.F. 17-06-2015.

NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiolégica.
D.O.F. 19-02-2013.

NOM-019-SSA3-2013, Para la practica de Enfermeria en el Sistema Nacional de Salud.
D.O.F. 17-09-2013.

Modificacion de los puntos 6.4.2.7, 6.4.2.8, 6.6.1 y 6.7.2.9 de la Norma Oficial Mexicana NOM-190-
SSA1-1999, Prestacién de servicios de salud. Criterios para la atencion médica de la violencia familiar,
para quedar como NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las mujeres. Criterios para
la prevencion y atencién, publicada el 16 de abril de 2009.

D.O.F. 24-03-2016.
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NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de salud. Atencién médica prehospitalaria.
D.O.F. 23-09-2014.

NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de informacion de registro electrénico para la salud. Intercambio de
informacién en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

NOM-027-SSA3-2013, Para la regulacion de los servicios de salud. Que establece los criterios de
funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos para la atencién
médica.

D.O.F. 04-09-2013.

NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas arquitectonicas para facilitar el acceso,
transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos para la atencién
médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-09-2013.

NOM-035-SSA3-2012, En materia de informacion en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y equipamiento de
establecimientos para la atencion médica de pacientes ambulatorios.
D.O.F. 16-08-2010. Ultima reforma 09-07-2020.

NOM-015-SSA2-2010, Para la prevencién, tratamiento y control de la Diabetes Mellitus.
D.O.F. 23-11-2010.

NOM-015-SSA3-2012, Para la atencioén integral a personas con discapacidad.
D.O.F. 14-09-2012.

NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral de sobrepeso y la obesidad.
D.O.F. 12-04-2000. Modificada por publicacion D.O.F. 04-08-2010.

NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de proyectos de investigacion para
la salud en seres humanos.
D.O.F. 04-01-2013.

NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencion y control de la infeccién por virus de la inmunodeficiencia
humana.
D.O.F. 10-11-2010.

NOM-077-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los materiales de control (en
general) para laboratorios de patologia clinica.
D.O.F. 01-07-1996.

NOM-078-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de los estandares de calibracion
utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de patologia clinica.
D.O.F. 01-07-1996.
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NOM-007-SSA3-2011, Para la organizacion y funcionamiento de los laboratorios clinicos.
D.O.F. 27-03-2012.

NOM-251-SSA1-2009, Relativa a las practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o
suplementos alimenticios.
D.O.F. 01-03-2012.

NOM-031-SSA2-1999, Para la atencién a la salud de nifo.
D.O.F. 09-02-2001. Ultima Reforma D.O.F. 25-11-2015.

NOM-028-SSA2-2009, Para la prevencion, tratamiento y control de las adicciones.
D.O.F. 21-04-2011.

NMX-R-025-SCFI-2012, Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 20-10-2015.

NOM-025-SSA2-2014, Para la prestacion de servicios de salud en unidades de atencién integral
hospitalaria médico-psiquiatrica.
D.O.F. 16-11-1995.

NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-ldentificacion, andlisis y prevencion.
D.O.F. 23-10-2018.

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Guia Técnica para la elaboracién y actualizacion de Manuales de Organizacion Especificos de la
Secretaria de Salud.
Septiembre, 2013.

OTRAS DISPOSICIONES

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-07-20109.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcioén y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Puablica
2019-2024.
D.O.F. 30-08-2019.

Reglas para la determinacion, acreditacion y verificacién de contenido nacional de los bienes que se
ofertan y entregan en los procedimientos de contratacion, asi como para la aplicacién de requisito de
contenido nacional en la contratacién de obras publicas, que celebren las dependencias y entidades de
la administracién Pablica Federal.

D.O.F. 14-10-2010.
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Reglas de Operacion del Programa Calidad en la Atencién Médica para el ejercicio fiscal 2020.
D.O.F. 28-12-20109.

Reglas de Operacion del Programa de Atencién a Personas con Discapacidad, para el ejercicio fiscal
2020.
D.O.F. 28-12-2019.

Reglas de Operacion del Programa de Salud y Bienestar Comunitario, para el ejercicio fiscal 2020.
D.O.F. 28-12-2019.

Normas conforme a las cuales se llevaran a cabo los avallios y justipreciaciones de rentas a que se
refiere la Ley General de Bienes Nacionales.
D.0O.F.17-05-2012.

Lineamientos de Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 30-09-2005.

Lineamientos para la integracion, manejo y conservacién del expediente Unico de personal. Secretaria
de Salud.
D.O.F. 14-06-2006.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datos.
D.O.F. 25-08-2003. Ultima reforma D.O.F. 18-07-2015.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal,
en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes de correccién de
datos Personales que formulen los particulares.
D.O.F. 03-04-2004. Ultima reforma 02-12-2008.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.
Estandares de evaluacion del desempefio de los servidores publicos de la administracion publica
federal.

D.O.F. 09-08-2010.

Estandares de metas de desempefio individual.
D.O.F. 09-08-2010.

Programa de Accidn Especifico en Salud Mental y Adicciones 2020-2024.
D.O.F. 23-02-2021.
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HISTORIA CLINICA

IV. PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA LA VALORACION DE PRECONSULTA, APERTURA
DEL EXPEDIENTE CLINICO Y REALIZACION DE HISTORIA CLINICA

1.1 PROPOSITO

Realizar la valoracion inicial de las personas usuarias que acudan por primera vez a la institucién para
determinar si ameritan atencion especializada por parte de alguno de los servicios que se ofrecen en el
Centro Integral de Salud Mental o realizar una referencia a la unidad médica que corresponda de
acuerdo con el padecimiento que presente.

1.2 ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento aplica al personal clinico, administrativo y de trabajo social de la
Clinica de Adultos, de la Clinica de Nifios y Adolescentes y de la Clinica de Trastornos del Espectro
Autista. A nivel externo, aplica a las y los usuarios que requieran de los servicios de la institucion, asi
como a sus familiares.

1.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Las personas usuarias pueden sacar la cita para la valoracion de preconsulta por via telefénica
0 de manera presencial, esta ultima solo en el caso de la Clinica de Trastornos del Espectro
Autista. En el caso de que sea de forma presencial, el personal de recepcidn se encargara de
llenar el formato Ficha de preconsulta CISAME-JM-29, el cual sera entregado a la o el paciente
0 a su familiar responsable o representante legal.

e A pacientes mayores de 18 afios se les asignara la cita con personal de psiquiatria de la Clinica
de Adultos, mientras que a los y las menores de 18 afios se les proporcionara la cita de
preconsulta en la Clinica de Nifios y Adolescentes. En el caso de que la persona usuaria acuda
con una referencia o una nota de canalizacién con diagnostico de autismo, se le asignara la cita
en la Clinica de Trastornos del Espectro Autista.

e La persona usuaria debera contar con los siguientes documentos el dia de su cita: copia del
acta de nacimiento, comprobante de domicilio, CURP y original y copia de identificacion oficial
(en el caso de menores de edad, original y copia de la identificacion oficial de su familiar
responsable o representante legal).

e Las valoraciones de preconsulta se proporcionan de lunes a viernes, con un horario de 7:00 a
10:00 horas.

e La atencién es gratuita y el o la paciente deberéd registrarse en el Mddulo de Informacién y
Registro previo a cada valoracion.

e Lacita de psiquiatria para la valoracion de preconsulta tiene una duracion de hasta 60 minutos.
Si el personal médico considera que la persona usuaria no amerita atencién en esta institucion,
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HISTORIA CLINICA

podra referirla a la unidad que crea mas conveniente mediante el formato Nota de referencia
CISAME-JM-07 de acuerdo con el procedimiento correspondiente. El personal de psiquiatria
debera enviar a la o el paciente al servicio de trabajo social para proceder con el tramite de la
referencia.
En el caso de menores de edad, la persona usuaria debera contar con el acompafiamiento de
su familiar responsable o representante legal para poder recibir la atencion.
La nota de la valoracién inicial se realizara en el formato Nota de preconsulta CISAME-JM-01.
Esta se resguardara en el archivo clinico independientemente de si la persona usuaria
continuara su atencion en la institucion. La nota deber& ser entregada al archivo clinico en un
plazo menor a 24 horas tras la valoracién. El personal de archivo clinico resguardara la nota de
preconsulta y demas documentos en la carpeta correspondiente hasta que la o el paciente
acuda a la valoracion de historia clinica. En el caso de que la o el paciente no amerite atencion
en el Centro Integral de Salud Mental, la nota de preconsulta y la referencia correspondiente
deberan ser resguardadas en el archivo clinico.
En caso de que se decida que la o el usuario amerita atencion en la institucion, el personal de
psiquiatria debera recabar el consentimiento informado de la o el paciente o su familiar
responsable o representante legal en el formato Consentimiento informado para adultos
CISAME-JM-15 o Consentimiento informado para nifios y adolescentes CISAME-JM-16, segln
corresponda. Este documento debera ser firmado por el personal de psiquiatria que realiza la
historia clinica, asi como por la o el paciente (en el caso de adultos), el o la responsable legal
(en el caso de menores de edad) y dos testigos.
El dia de la cita de historia clinica, se realizara el tramite de apertura del expediente y se
integrara la nota de preconsulta con los demas documentos (consentimiento informado, copia
de acta de nacimiento, copia de comprobante de domicilio, CURP, copia de identificacién oficial
y hoja de referencia, si aplica).
La cita de psiquiatria para la realizacion de la historia clinica tiene una duracién de hasta una
hora y media. Dicha valoracion sera realizada por el personal de psiquiatria que dara
seguimiento a la o el paciente y la informacioén debera consignarse en el formato Historia clinica
de adultos CISAME-JM-02 o Historia clinica de nifios y adolescentes CISAME-JM-03, segun
sea el caso. Este documento debera integrarse al expediente clinico, el cual debera regresarse
al archivo clinico en un maximo de 48 horas tras la valoracion.
Las valoraciones tanto de preconsulta como de historia clinica deberan ser registradas en el
formato Registro diario de psiquiatria CISAME-JM-32, el cual debera ser entregado en la
Direccién el mismo dia de la valoracion.
Posterior a la realizacion de la historia clinica, el personal de trabajo social llevara a cabo el
estudio socioeconémico de acuerdo con el procedimiento correspondiente establecido mas
adelante.
Todos los expedientes recién formados seran evaluados por el Subcomité de Expediente
Clinico con la finalidad de verificar que cuenten con los formatos requeridos de acuerdo con la
normatividad vigente.
La implementaciébn y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacién y control de las y los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.
Criterios de inclusién:

0 Personas con problemas de salud mental que ameriten atencion ambulatoria y estén

en condiciones de recibirla.
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o Firmar el consentimiento informado de manera libre y voluntaria.
e Criterios de exclusion:

o0 Personas con problemas de salud mental que ameriten atencién de tercer nivel.

o0 Personas con problemas de salud mental que ameriten hospitalizacién o atencién de
urgencia (por ejemplo, episodio agudo grave, riesgo suicida, intoxicacion o abstinencia
grave por sustancias psicoactivas).

o Personas con condiciones médicas que requieran atencién en otras unidades de salud
de manera prioritaria.

0 Personas con discapacidad intelectual severa o profunda.

o Personas con adicciones sin otra comorbilidad psiquiatrica.

o0 Personas que no accedan a firmar el consentimiento informado.

e En esta institucion no se discrimina por motivos de raza, religion, orientacion sexual, condicion
fisica o socioecondémica, ni por ningln otro motivo.

1.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documento
0 anexo

Personal de
recepcion

Recibe la llamada o de forma presencial a la persona
usuaria que solicita la atencion y le brinda informacion
sobre los requisitos.

Proporciona una cita con el personal de psiquiatria que
corresponda de acuerdo con la edad de la persona (y/o
diagndstico en el caso de la Clinica de Trastornos del
Espectro Autista). Registra los datos de la cita en el
formato Ficha de preconsulta.

Recibe a la persona usuaria el dia de su cita y revisa que
cuente con los documentos necesarios.

CISAME-JM-29

Personal de
psiquiatria

Realiza la valoracién de preconsulta, anotando sus
observaciones en el formato Nota de preconsulta.

Si la persona usuaria cumple con los criterios de atencion
de la institucién, programa cita para historia clinica y
solicita a la o el paciente o a su representante legal la
lectura del consentimiento informado, resuelve sus
dudas con respecto al mismo y recaba su firma
autografa, firmando el documento también.

Si la persona usuaria no cumple con los criterios de
atencion, la refiere a la institucién que corresponda y la
envia con trabajo social de acuerdo con el procedimiento
de referencia.

Integra todos los documentos y los entrega al personal
de recepcion.

CISAME-JM-01

CISAME-IM-07

Personal de
recepcion

Entrega la nota de preconsulta, los documentos
personales de la o el usuario, el consentimiento
informado (si aplica) y las notas de referencias (si se
cuenta con alguna) al archivo para su resguardo.
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Personal de
archivo clinico

Resguarda la Nota de preconsulta y deméas documentos
en la carpeta correspondiente. En el caso de que se haya
otorgado una referencia para otra institucion, se debera
anexar copia de la misma. Las referencias de otras
instituciones dirigidas al CISAME también deberan
resguardarse con el resto de los documentos.

Personal de
recepcion

10

11

Recibe a la o el paciente el dia de la cita para historia
clinica.

Solicita al archivo clinico la apertura de un nuevo
expediente.

Personal de
archivo clinico

12

13

Asigna numero de expediente e integra todos los
documentos de la o el paciente.
Entrega el expediente al personal de recepcion.

Personal de
recepcion

14

Recibe el expediente y lo entrega al personal de
psiquiatria que realizara la valoracion.

Personal de
psiquiatria

15

16

17

18

19

Recibe el expediente y revisa la Nota de preconsulta y
demés documentos.

Realiza la historia clinica, consignando toda la
informacion en el formato Historia clinica de adultos o
Historia clinica de nifios y adolescentes, segun sea el
caso.

Integra la historia clinica y el consentimiento informado
debidamente requisitado al expediente clinico.

Si lo considera necesario, solicita apoyo del personal de
psicologia a través del formato Interconsulta o a personal
de rehabilitacién a través del formato Interconsulta para
la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje.
Entrega el expediente clinico al personal de recepcion.

CISAME-JM-15

CISAME-JM-16

CISAME-JM-02

CISAME-JM-03

CISAME-JM-05

CISAME-IM-06

Personal de
recepcion

20

Envia a la persona usuaria con trabajo social para la
realizacion del estudio socioeconémico,
proporcionandole al personal el expediente.

Personal de
trabajo social

21

22
23

Realiza el estudio socioeconémico, consignando los
datos en el formato correspondiente y de acuerdo con el
respectivo procedimiento.

Otorga un carnet de citas a la o el paciente con sus datos.
Integra el reporte del estudio socioeconémico al
expediente y lo devuelve al personal de recepcion.

CISAME-JM-13

CISAME-JM-11

Personal de
recepcion

24

Entrega el expediente clinico al archivo para su
resguardo.

Personal de
archivo clinico

25

Resguarda el expediente clinico.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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HISTORIA CLINICA

1.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros ., . o L
conservacion conservarlo identificacion Gnica
. . Informacién Area de Archivo .
Expediente clinico . . L No aplica
confidencial Clinico

1.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.

1.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-01.
Formato CISAME-JM-07.
Formato CISAME-JM-11.
Formato CISAME-JM-13.
Formato CISAME-JM-15.
Formato CISAME-JM-16.
Formato CISAME-JM-29.
Formato CISAME-JM-32.

Nota de preconsulta

Nota de referencia y contrarreferencia

Carnet de citas

Estudio socioecondmico

Consentimiento informado para adultos
Consentimiento informado para nifios y adolescentes
Ficha de preconsulta

Registro diario de psiquiatria

32




SALUD Manual de Procedimientos del Centro Integral de Salud Mental

Rev. 1

A DE SALU 2. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION
EN LA CLINICA DE ADULTOS

Hoja 33 de 116

2. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION EN LA CLINICA DE ADULTOS

2.1 ATENCION PSIQUIATRICA Y PSICOLOGICA

2.1.1 PROPOSITO

Brindar atencidn psiquiatrica y/o psicolégica a personas adultas y adultas mayores con alguin problema
de salud mental, incluyendo la realizacion de la historia clinica, asi como el seguimiento de la evolucion
del cuadro clinico y la respuesta al tratamiento tanto farmacol6gico como psicoterapéutico.

2.1.2 ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento aplica al personal clinico, administrativo y de trabajo social de la
Clinica de Adultos. A nivel externo, aplica a las y los usuarios que requieran de los servicios de la clinica,

asi como a sus familiares.

2.1.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Para recibir la atencién, se debe contar con el consentimiento informado debidamente
requisitado y firmado por la persona usuaria, asi como por el personal médico que elabora la
historia clinica y recaba el consentimiento y dos testigos. El consentimiento se recabara en el
formato Consentimiento informado para adultos CISAME-JM-15.

El servicio se proporciona de lunes a viernes, con un horario de 7:00 a 15:00 horas.

La atencién es gratuita y el o la paciente debera registrarse en el Médulo de Informacion y
Registro previo a cada consulta.

La atencion es Unicamente ambulatoria.

La consulta de psiquiatria para realizacion de historia clinica tiene una duracién de hasta 90
minutos. En caso de llegar tarde, se brindara la atencién durante el tiempo que reste de la
consulta o se reprogramara ésta. Los datos se consignaran en el formato Historia clinica de
adultos CISAME-JM-02.

La consulta subsecuente de psiquiatria tiene una duracién de 30 minutos. En caso de llegar
tarde, se brindara la atencién durante el tiempo que reste de la consulta o se reprogramara ésta.
Todos los hallazgos de cada consulta deberan ser registrados en el formato Nota de evolucién
CISAME-JM-04.

Las consultas de psiquiatria tanto de primera vez como subsecuentes deberan ser registradas
de manera diaria en el formato de Registro diario de psiquiatria CISAME-JM-32, el cual debera
entregarse en la Direccion el dia en que se otorga la atencion.

Si el personal de psiquiatria lo considera necesario, podra solicitar interconsulta al equipo de
psicologia de la clinica para complementar el tratamiento con psicoterapia individual, familiar o
grupal mediante el formato Interconsulta CISAME-JM-05. El personal de recepcion agregara los
datos de la o el paciente a la lista de espera, segln corresponda.
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Si el personal de psiquiatria lo considera necesario, el o la paciente podra recibir apoyo
psicoterapéutico a pesar de no ameritar tratamiento farmacolégico. Esto no sera motivo de
exclusion del servicio.

Los y las pacientes seran asignados al personal de psicologia por la Coordinacién de la clinica
de manera equitativa y de acuerdo con el rol establecido; el personal de psicologia debera
contactar a la persona usuaria que se le asigne en no mas de un mes para asignar la cita de
valoracion inicial. Ademas, el personal de psicologia podra solicitar la asignacién de pacientes
de la lista de espera para psicoterapia en cuanto tenga espacios disponibles a través del formato
Solicitud de pacientes para psicoterapia CISAME-JM-28.

La duracion de la sesion de psicoterapia, asi como de la valoracion inicial por psicologia, variara
en funcién de factores como la edad de la o el usuario, su estado mental, la respuesta al
tratamiento farmacologico y el tipo de pruebas que se apliquen, y en el caso de la terapia
individual no excedera los 60 minutos. Todos los hallazgos de cada consulta deberan ser
registrados en el formato Nota de evolucion CISAME-JM-04, a excepcion de la primera
valoracion, que se consignara en el formato Nota inicial de psicologia CISAME-JM-14 o
Valoracion psicolégica inicial de la Clinica de Adultos CISAME-JM-23.

La modalidad del proceso psicoterapéutico se definird de acuerdo con las necesidades de la o
el usuario y no excederd los seis meses de duracion. Al concluirse este periodo, se podra referir
a otra institucion para continuar con su atencién o implementar un programa de trabajo en casa.
En casos especificos, se podran establecer nuevos periodos de seis meses de psicoterapia sin
exceder en su conjunto los dos afios de tratamiento. El personal del area de psicologia debera
comentar estos casos con la Coordinacion de la clinica, la Jefatura Médica o la Direccion para
Su autorizacion.

Todos los documentos relacionados con la o el paciente que deriven de su valoracién o
atencién, incluyendo los resultados de pruebas psicométricas o clinimétricas, deberan ser
integrados al expediente clinico con la finalidad de que el resto del personal tratante pueda
consultarlos.

La periodicidad de las consultas tanto de psiquiatria como de psicoterapia sera definida por el
o la profesional de la salud de acuerdo con las necesidades de la persona usuaria.

Las consultas de psicologia deberan ser registradas de manera diaria en el formato de Registro
diario de psicologia CISAME-JM-31, el cual debera entregarse en la Direccion.

El personal clinico podra solicitar y devolver los expedientes a través del personal administrativo
de la recepcién de la clinica. Los expedientes clinicos deberan ser devueltos en un lapso menor
a 48 horas tras haber sido solicitados al archivo.

Para la reposicion de recetas, debera acudir la o el usuario con su carnet y registrarse en el
Médulo de Informacion y Registro. No se extendera receta alguna si el medicamento solicitado
es controlado y la o el paciente no acudié a las tres Ultimas citas o tenga una ausencia no
justificada en el servicio igual o mayor a un afio.

La persona usuaria recibira en todo momento informacion suficiente y clara en relacion con el
proceso terapéutico.

La persona usuaria podra contar con la compafiia de una persona de su confianza durante las
consultas de psiquiatria.

La implementaciébn y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacion y control de los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.
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e Criterios de inclusion:

0 Contar con un problema de salud mental que amerite atencién psiquiatrica y/o
psicol6gica en esta institucion.

o Firmar el consentimiento informado de manera libre y voluntaria.

0 Tener 18 afios 0 mas.

e Criterios de exclusion:

o0 Personas con problemas de salud mental que ameriten atencién de tercer nivel.

o Personas con problemas de salud mental que ameriten hospitalizacién o atencion de
urgencia (por ejemplo, episodio agudo grave, riesgo suicida, intoxicacion o abstinencia
grave por sustancias psicoactivas).

o Personas con condiciones médicas que requieran atencion en otras unidades médicas

de manera prioritaria.

Personas con discapacidad intelectual severa o profunda.
Personas con adicciones sin otra comorbilidad psiquiatrica.
Personas que no accedan a firmar el consentimiento informado.
Personas menores de 18 afios.

O O O o

2.1.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documento
Responsable Descripcién de actividades
Act. 0 anexo
Personal de 1 Recibe a la persona usuaria el dia de su cita.
recepcion 2 Solicita la apertura del nuevo expediente clinico.
3 | Asigna un numero de expediente e integra los
Personal de

documentos de la o el paciente a la nueva carpeta, la

cual entrega al personal de recepcién.

Personal de 4 | Proporciona el expediente cinico al personal de
recepcion psiquiatria que realizara la historia clinica.

5 Revisa que el consentimiento informado esté

adecuadamente requisitado y firmado.

6 Elabora la historia clinica en el formato correspondiente

archivo clinico

y la integra al expediente. CISAME-JM-15
7 | Establece un plan de tratamiento de acuerdo con la
valoracion y la impresion diagnéstica. CISAME-JM-02

8 | Solicita los estudios auxiliares de diagnostico que
considere necesarios.

9 | Proporciona informacion completa a la o el paciente y | CISAME-JM-10
resuelve sus dudas.

CISAME-JM-09
Personal de
psiquiatria

. . S : . CISAME-JM-05
10 | Si amerita, solicita interconsulta a psicologia para

valoracion mediante el formato de Interconsulta. CISAME-JM-11
11 | Fija fecha y hora para la siguiente consulta y lo registra

en el carnet de la o el paciente. CISAME-JM-32

12 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion.
13 | Registra la atencion en el Registro diario de psiquiatria;
posteriormente, entrega dicho formato en Direccién.
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Personal de 14 | Recibe el formato de interconsulta y agrega los datos de
recepcion la 0 el paciente a la lista de espera, segun corresponda.
15 | Fija fecha y hora para la valoracion psicoldgica inicial y
lo registra en el carnet de la o el paciente.
Solicita el expediente clinico de acuerdo con el
16 | procedimiento correspondiente.
Realiza la valoracién inicial y la integra al expediente
17 | (incluyendo todas las pruebas que se apliquen).
Elabora un plan de tratamiento de acuerdo con las | CISAME-JM-11
18 | necesidades de la o el paciente y registra sus hallazgos
Personal de y plan terapéutico en la Nota inicial de psicologia o en el CISAME-JM-14
psicologia formato Valoracion psicolégica inicial de la Clinica de | ~same-JMm-23
Adultos.
Proporciona informacion suficiente y detallada a la o el | CISAME-JM-31
19 | paciente y resuelve sus dudas.
Fija hora y fecha para la siguiente sesion, registrando
20 | dichos datos en el carnet.
Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion.
21 | Registra la atencion en el Registro diario de psicologia;
22 | posteriormente, entrega dicho formato en Direccion.
Personal de 23 | Devuelve el expediente al archivo clinico.
recepcion
Personal de 24 | Resguarda el expediente.
archivo clinico
Consultas subsecuentes:
25 | Solicita el expediente de acuerdo con el procedimiento
correspondiente.
26 | Valora la evolucion de la o el paciente y su respuesta al
tratamiento, ya sea farmacolégico o psicoterapéutico.
27 | Revisa los resultados de los estudios auxiliares de
diagnéstico solicitados.
28 | Revisa las notas de evolucion de otras u otros tratantes | C'>MEIM-04
Personal de que brinden atencién a la o el paciente. CISAME-IM-11
psiquiatria y 29 | Realiza los ajustes necesarios al tratamiento.
psicologia 30 | Proporciona informacion clara y completa a la persona | C!SAME-JM-31
usuaria. CISAME-IM-32
31 | Fijafechay hora para la siguiente consulta y registra los
datos en el carnet.
32 | Elabora la nota de evolucion y la integra al expediente.
33 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion.
34 | Registra la atencién en el formato de registro diario
correspondiente; posteriormente, entrega dicho formato
en Direccién.
Personal de 35 | Devuelve el expediente al archivo clinico.
recepcion
Personal de 36 | Resguarda el expediente.

archivo clinico

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

36




Sl

Manual de Procedimientos del Centro Integral de Salud Mental Rev. 1

2. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION .
EN LA CLINICA DE ADULTOS Hoja 37 de 116

2.1.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcioén Psiquiatria Psicologia Archivo

{ INICIA ) Solicitud de > Gestion de
expedientes

archivo
\ 4 - *
. Elaboracién
Recepcion de de la historia [ Entrega de
la o el paciente i y expedientes
p clinica »| Valoracion p

— inicial
Historia
clinica Valoracion
psicoldgica inicial
\4

Plan de | Nowaincial |

tratamiento

Plan de
tratamiento

JAmerita

l terapia? v
Citas de
NO r Sl seguimiento

Registro diario
de psicologia

Interconsulta

Interconsulta

Citas de
seguimiento

Nota de
evolucién

A\ 4

Resguardo del
expediente

\ A 4

Registro diario

de psiquiatria h 4

( TERMINA )

Nota de
evolucion

2.1.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros . . e
conservacion conservarlo identificacion Gnica
. . Informacién Area de Archivo .
Expediente clinico . . o No aplica
confidencial Clinico

2.1.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.
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2.1.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-02.
Formato CISAME-JM-04.
Formato CISAME-JM-05.
Formato CISAME-JM-07.
Formato CISAME-JM-09.
Formato CISAME-JM-10.
Formato CISAME-JM-11.
Formato CISAME-JM-14.
Formato CISAME-JM-15.
Formato CISAME-JM-23.
Formato CISAME-JM-31.
Formato CISAME-JM-32.

Historia clinica

Nota de evolucién

Interconsulta

Nota de referencia y contrarreferencia
Solicitud para estudios de laboratorio
Solicitud para estudios de neurofisiologia
Carnet de citas

Nota inicial de psicologia
Consentimiento informado para adultos
Valoracion psicoldgica inicial de la Clinica de Adultos
Registro diario de psicologia

Registro diario de psiquiatria

2.2 PSICOTERAPIA INDIVIDUAL

2.2.1 PROPOSITO

Brindar una intervencion profesional por medio de técnicas psicolégicas basadas en la evidencia
cientifica que contribuya al control de la psicopatologia de la persona usuaria, al manejo de emociones
y al fortalecimiento de estrategias de afrontamiento ante distintas probleméticas o ante el estrés de la
vida diaria con la finalidad de reducir el sufrimiento, aumentar el autoconocimiento y promover el

crecimiento personal.

2.2.2 ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento aplica al personal clinico, administrativo y de trabajo social de la
Clinica de Adultos. A nivel externo, aplica a las y los usuarios que requieran de este servicio, asi como

a sus familiares.

2.2.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Para recibir la atencién, se debe contar con el consentimiento informado debidamente
requisitado y firmado por la o el usuario, asi como por el personal médico que elabora la historia
clinica y recaba el consentimiento y dos testigos. El consentimiento se recabara en el formato
Consentimiento informado para adultos CISAME-JM-15.

e El servicio se proporciona de lunes a viernes, con un horario de 7:00 a 15:00 horas.

e La atencion es gratuita y el o la paciente debera registrarse en el Médulo de Informacion y
Registro previo a cada consulta.

e Para recibir este servicio, la persona usuaria debera ser enviada por el personal de psiquiatria
o0 psicologia mediante el formato Interconsulta CISAME-JM-05 de acuerdo con el procedimiento
correspondiente establecido en este manual.
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Si el personal de psiquiatria lo considera necesario, el o la paciente podra recibir apoyo
psicoterapéutico a pesar de no ameritar tratamiento farmacolégico. Esto no serd motivo de
exclusion del servicio.

La persona usuaria sera asignada con un psicélogo o psicéloga de la clinica de acuerdo con el
rol correspondiente; la division de pacientes se realizara por la Coordinacién de la Clinica de
Adultos de manera equitativa y el personal de psicologia asignado debera comunicarse con el
o la paciente en no mas de un mes para darle una cita. Ademas, el personal de psicologia podra
solicitar la asignacion de pacientes de la lista de espera para psicoterapia en cuanto tenga
espacios disponibles a través del formato Solicitud de pacientes para psicoterapia CISAME-JM-
28.

La duracion de la sesion de psicoterapia, asi como de la valoracion inicial por psicologia, variara
en funcion de factores como la edad de la o el usuario, su estado mental, la respuesta al
tratamiento farmacolégico y el tipo de pruebas que se apliquen, pero no excederd los 60
minutos.

Todos los hallazgos de cada sesién deberan ser registrados en el formato Nota de evolucién
CISAME-JM-04, a excepcion de la primera valoracion, que se consignara en el formato Nota
inicial de psicologia CISAME-JM-14 o Valoracion psicolégica inicial de la Clinica de Adultos
CISAME-JM-23.

La modalidad del proceso psicoterapéutico se definira de acuerdo con las necesidades de la o
el usuario y no excedera los seis meses de duracion. Al concluirse este periodo, se podra referir
a otra institucion para continuar con su atencién o implementar un programa de trabajo en casa.
En casos especificos, se podran establecer nuevos periodos de seis meses de psicoterapia sin
exceder en su conjunto los dos afios de tratamiento. El personal del area de psicologia debera
comentar estos casos con la Coordinacién de la clinica, la Jefatura Médica o la Direccion para
Su autorizacion.

El personal de psicologia podra suspender el proceso terapéutico en caso de que la persona
usuaria tenga tres faltas injustificadas o abandone el seguimiento por el servicio de psiquiatria.
En este caso, la persona usuaria pasara a la lista de espera en caso de que desee retomar la
psicoterapia.

Todos los documentos relacionados con la o el paciente que deriven de su valoracion o
atencidn, incluyendo los resultados de pruebas psicométricas o clinimétricas, deberan ser
integrados al expediente clinico con la finalidad de que el resto del personal tratante pueda
consultarlos.

La periodicidad de las sesiones de psicoterapia sera definida por el o la profesional de la salud
de acuerdo con las necesidades de la persona usuaria, pero éstas no se llevaran a cabo con
una frecuencia mayor a una vez por semana a excepcion de casos de atencion en crisis que
sean comentados y autorizados previamente por la Coordinacion de la clinica, la Jefatura
Médica o la Direccion.

Las sesiones de psicoterapia deberdn ser registradas de manera diaria en el formato de
Registro diario de psicologia CISAME-JM-31, el cual deber& entregarse en la Direccion.

El personal clinico podra solicitar y devolver los expedientes a través del personal administrativo
de la recepcion de la clinica. Los expedientes clinicos deberan ser devueltos en un lapso menor
a 48 horas tras haber sido solicitados al archivo.

La persona usuaria recibira en todo momento informacion suficiente y clara en relacion con el
proceso terapéutico.

La implementaciébn y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
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la coordinacion y control de los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.
e Criterios de inclusion:

(0]
(0]

O O O

(o]

Tener 18 afios 0 mas

Haber acudido a la cita de preconsulta, de historia clinica y, al menos, una consulta
subsecuente con el personal de psiquiatria tratante

Contar con formato de interconsulta requisitado por el personal clinico tratante

Tener una demanda de atencion psicoterapéutica

Contar con capacidad de insight y de vinculo

Acceder de manera voluntaria a firmar el Reglamento de terapia individual

e Criterios de exclusion:

(0]

O O O O o

Tener menos de 18 afios

No contar con al menos tres consultas con el servicio de psiquiatria

No contar con el formato de interconsulta adecuadamente requisitado

No tener una demanda de atencién psicoterapéutica

No contar con capacidad de insight y de vinculo

Contar con alguna condicion de salud fisica o mental que impida el proceso
psicoterapéutico

No acceder a firmar el Reglamento de terapia individual

2.2.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documento
Responsable Descripcién de actividades
Act. 0 anexo
1 | Identifica la necesidad de psicoterapia en la persona
usuaria.
Personal clinico 2 | Completa el formato Interconsulta especificando el | CISAME-JM-05
motivo de la solicitud y lo entrega a la persona usuaria, a
quien envia a recepcion.
3 Recibe a la o el paciente y le asigna un o una psicéloga
Personal de p_, . y 9 P g
. para la valoracion inicial de acuerdo con el rol
recepcion .
establecido.
Personal de 4 | Fija fechay hoja de la valoracién inicial y anota los datos
. . . CISAME-JM-11
psicologia en el carnet de citas.
5 | Recibe a la persona usuaria el dia de su cita.
Personal de . . . . .
o 6 | Solicita el expediente clinico al archivo por medio del
recepcion L .
procedimiento establecido.
Personal de 7 | Entrega el expediente clinico solicitado al personal de
archivo clinico recepcion.
Personal de 8 | Entrega el expediente clinico al personal de psicologia
recepcion asignado para realizar la valoracion inicial.
9 Reyllsa el ex.pedlente de la persona usuaria, asi como la | < vieJm-05
solicitud de interconsulta.
Personal de . S
. . 10 | Realiza la valoracion inicial y plasma sus hallazgos en el | CISAME-IM-14
psicologia o . p L
formato Nota inicial de psicologia o Valoracion
CISAME-JM-23

40




Rev. 1

SALUD Manual de Procedimientos del Centro Integral de Salud Mental

2. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION
EN LA CLINICA DE ADULTOS

Hoja 41 de 116

psicologica inicial de la Clinica de Adultos y lo integra al
expediente.

archivo clinico

11 | Establece el plan de tratamiento y fija fecha y hora para
la siguiente sesién, anotando los datos en el carnet de
citas.

12 | Entrega el expediente clinico al personal de recepcion.

Personal de 13 | Regresa el expediente clinico al personal de archivo para
recepcion su resguardo.
Personal de 14 | Resguarda el expediente clinico.
archivo clinico
Consultas subsecuentes:

15 | Solicita el expediente de acuerdo con el procedimiento
correspondiente.

16 | Valora la evolucion de la o el paciente y su respuesta al
tratamiento.

17 | Revisa los resultados de los estudios auxiliares de
diagndstico solicitados.

18 | Revisa las notas de evolucion de otras u otros tratantes | - c,vic.am-04
que brinden atencién a la o el paciente.

Personal de o . L
psicologia 19 Contlnug con. el proce.s'o psicoterapéutico. CISAME-JM-11

20 | Proporciona informacioén clara y completa a la persona
usuaria. CISAME-JM-31

21 | Fija fecha y hora para la siguiente sesion y registra los
datos en el carnet.

22 | Elabora la nota de evolucion y la integra al expediente.

23 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion.

24 | Registra la atencién en el formato Registro diario de
psicologia; posteriormente, entrega dicho formato en
Direccion.

Personal de 25 | Devuelve el expediente al archivo clinico.
recepcion
Personal de 26 | Resguarda el expediente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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2.2.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Identificaciéon
de necesidad
de psicoterapia

\ 4

Cumplimentacion
del formato de

interconsulta

Interconsulta

— NO SI

— NO Sl

Nota inicial

JAmerita
terapia?

Plan de
tratamiento

v

Sesiones de

Psiquiatria/Psicologia Recepcion Psicologia Archivo
Asignacion Gestion de
—» de tratante archivo
( INICIA > ¢ Realizacién de !
— la valoracion
SO|ICItL.Jd de inicial < Entrega de
expediente expediente

psicoterapia
(6 meses)

\ 4

Resguardo de
expedientes

A

Notas de evolucion

JAmerita
continuar?

A

v

Presentacién
del caso con la
Coordinacion

SAmerita
continuar?

NO Sl

v

Sesiones de —

Registro diario
—

psicoterapia
(6 meses, maximo
2 afios)

Notas de evolucién

v Registro diario

Alta

{ TERMINA )

A
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2.2.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros ., . o L
conservacion conservarlo identificacion Gnica
. . Informacién Area de Archivo .
Expediente clinico . . L No aplica
confidencial Clinico

2.2.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.

2.2.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-04. Nota de evolucion
Formato CISAME-JM-05. Interconsulta
Formato CISAME-JM-11. Carnet de citas

Formato CISAME-JM-14. Nota inicial de psicologia
Formato CISAME-JM-23. Valoracién psicolégica inicial de la Clinica de Adultos
Formato CISAME-JM-31. Registro diario de psicologia

2.3 PSICOTERAPIA FAMILIAR Y DE PAREJA

2.3.1 PROPOSITO

Brindar una intervencion profesional por medio de técnicas psicolégicas basadas en la evidencia
cientifica que contribuya a mejorar el funcionamiento de la familia o de la pareja, aumentar la
comprensidon mutua, estimular el apoyo emocional y mejorar la comunicacién entre las personas que
conforman la familia o la pareja.

2.3.2 ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento aplica al personal clinico, administrativo y de trabajo social de la
Clinica de Adultos. A nivel externo, aplica a las y los usuarios que requieran de este servicio, asi como

a sus familiares.

2.3.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Para recibir la atencion, se debe contar con el consentimiento informado debidamente
requisitado y firmado por la o el usuario, asi como por el personal médico que elabora la historia
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clinica y recaba el consentimiento y dos testigos. El consentimiento se recabara en el formato
Consentimiento informado para adultos CISAME-JM-15.

El servicio se proporciona de lunes a viernes, con un horario de 7:00 a 15:00 horas.

La atencién es gratuita y el o la paciente debera registrarse en el Médulo de Informacion y
Registro previo a cada sesion.

Para recibir este servicio, la persona usuaria debera ser enviada por el personal de psiquiatria
o psicologia mediante el formato Interconsulta CISAME-JM-05 de acuerdo con el procedimiento
correspondiente establecido en este manual.

Si el personal de psiquiatria lo considera necesario, el o la paciente podra recibir apoyo
psicoterapéutico a pesar de no ameritar tratamiento farmacolégico. Esto no sera motivo de
exclusion del servicio.

La persona usuaria sera asignada con el personal de terapia familiar o de pareja de la clinica
correspondiente, quien debera comunicarse con la o el paciente en no mas de dos semanas
para asignarle un espacio. Ademas, el personal de terapia familiar o de pareja podré solicitar la
asignacion de pacientes de la lista de espera para psicoterapia en cuanto tenga espacios
disponibles a través del formato Solicitud de pacientes para psicoterapia CISAME-JM-28.

La duracién de la sesién de terapia familiar o de pareja es de una hora y media, siendo las
primeras dos o tres sesiones de evaluacion. Todos los hallazgos de cada sesion deberan ser
registrados en el formato Nota de evolucion CISAME-JM-04, a excepcion de la primera
valoracion, que se consignara en el formato Terapia familiar CISAME-JM-12.

Las sesiones se llevaran a cabo cada dos semanas, con la posibilidad de que las sesiones
iniciales sean semanales a criterio de la o el terapeuta. Las sesiones no se llevaran a cabo con
una frecuencia mayor a una vez por semana, a excepciéon de casos de atencién en crisis que
sean comentados y autorizados previamente por la Coordinacién de la clinica, la Jefatura
Médica o la Direccion.

El proceso psicoterapéutico no excedera los seis meses de duracion. Al concluirse este periodo,
se podra referir a otra institucion para continuar con su atencién o implementar un programa de
trabajo en casa. En casos especificos, se podran establecer nuevos periodos de seis meses de
psicoterapia sin exceder en su conjunto los dos afios de tratamiento. El personal de terapia
familiar o de pareja deberd comentar estos casos con la Coordinacion de la clinica, la Jefatura
Médica o la Direccién para su autorizacion.

El personal de terapia familiar y de pareja podra suspender el proceso terapéutico en caso de
que la persona usuaria tenga tres faltas injustificadas o abandone el seguimiento por el servicio
de psiquiatria. En este caso, la persona usuaria pasara a la lista de espera en caso de que
desee retomar la psicoterapia.

Todos los documentos relacionados con la o el paciente que deriven de su valoracion o
atencién, incluyendo los resultados de pruebas psicométricas o clinimétricas, deberan ser
integrados al expediente clinico con la finalidad de que el resto del personal tratante pueda
consultarlos.

Las sesiones de terapia familiar o de pareja deberan ser registradas de manera diaria en el
formato de Registro diario de psicologia CISAME-JM-31, el cual debera entregarse en la
Direccién el mismo dia en que se brinda la atencion.

El personal clinico podra solicitar y devolver los expedientes a través del personal administrativo
de la recepcion de la clinica. Los expedientes clinicos deberan ser devueltos en un lapso menor
a 48 horas tras haber sido solicitados al archivo.

La persona usuaria recibira en todo momento informacion suficiente y clara en relacion con el
proceso terapéutico.
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e La implementacion y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacion y control de los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.

e Criterios de inclusion:

0 Tener 18 afios 0 més
0 Haber acudido a la cita de preconsulta, de historia clinica y, al menos, una consulta
subsecuente con el personal de psiquiatria tratante
o Contar con formato de interconsulta requisitado por el personal clinico tratante
0 Acceder de manera voluntaria a firmar el Reglamento de terapia familiar o de pareja
e Criterios de exclusion:
0 Tener menos de 18 afios
o No contar con al menos tres consultas con el servicio de psiquiatria
0 No contar con el formato de interconsulta adecuadamente requisitado
o0 Contar con alguna condicién de salud fisica o mental que impida el proceso
psicoterapéutico
o Contar con otro proceso terapéutico activo en alguna de las personas que conforman
la familia o la pareja dentro o fuera de la institucion
0 Contar con un proceso legal en tramite
Recibir atencién en alguna institucion especializada en el manejo de la violencia
o0 No acceder a firmar el Reglamento de terapia familiar o de pareja

o

2.3.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . . Documento
Responsable Descripcion de actividades
Act. 0 anexo
1 | Identifica la necesidad de terapia familiar o de pareja en
la persona usuaria.
Personal clinico 2 | Completa el formato Interconsulta especificando el | CISAME-JM-05
motivo de la solicitud y lo entrega a la persona usuaria, a
quien envia a recepcion.
3 Recibe a la o el paciente y le asigna un o una terapeuta
Personal de . . o
. familiar o de pareja para la valoracion inicial de acuerdo
recepcion .
con el rol establecido.
Personal de 4 | Fija fechay hoja de la valoracién inicial y anota los datos
terapia familiar y en el carnet de citas. CISAME-JM-11
de pareja
5 | Recibe a la persona usuaria el dia de su cita en conjunto
Personal de con su familia o su pareja, segun corresponda.
recepcion 6 | Solicita el expediente clinico al archivo por medio del
procedimiento establecido.
Personal de 7 | Entrega el expediente clinico solicitado al personal de
archivo clinico recepcion.
8 | Entrega el expediente clinico al personal de terapia
Personal de . . . . i
- familiar o de pareja asignado para realizar la valoracion
recepcion inicial
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9 | Revisa el expediente de la persona usuaria, asi como la
solicitud de interconsulta.
Personal de Realiza la valoracion inicial y plasma sus hallazgos en el | CISAME-JM-05
. . 10 | formato Terapia familiar y lo integra al expediente.
terapia familiar y . N CISAME-JM-11
. Establece el plan de tratamiento y fija fecha y hora para
de pareja o -
11 | la siguiente sesion, anotando los datos en el carnet de | CISAME-IM-12
citas.
12 | Entrega el expediente clinico al personal de recepcion.
Personal de 13 | Regresa el expediente clinico al personal de archivo para
recepcion su resguardo.
Personal de 14 | Resguarda el expediente clinico.
archivo clinico
Consultas subsecuentes:
15 | Solicita el expediente de acuerdo con el procedimiento
correspondiente.
16 | Valora la evolucién de la familia o de la pareja.
17 | Revisa las notas de evolucién de otras u otros tratantes
que brinden atencién a la o el paciente.
18 | Continda con el proceso psicoterapéutico. CISAME-JM-04
Personal de . . -,
. . 19 | Proporciona informacion clara y completa a la persona
terapia familiar y . CISAME-JM-11
: usuaria.
de pareja . - L .
20 | Fija fecha y hora para la siguiente sesion y registra 10s | CISAME-JM-31
datos en el carnet.
21 | Elabora la nota de evolucion y la integra al expediente.
22 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion.
23 | Registra la atencién en el formato Registro diario de
psicologia; posteriormente, entrega dicho formato en
Direccion.
Personal de 24 | Devuelve el expediente al archivo clinico.
recepcion
Personal de 25 | Resguarda el expediente.
archivo clinico TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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2.3.5 DIAGRAMA DE FLUJO
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2.3.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros ., . o L
conservacion conservarlo identificacion Gnica
. . Informacién Area de Archivo .
Expediente clinico . . L No aplica
confidencial Clinico

2.3.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.

2.3.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-04.
Formato CISAME-JM-05.
Formato CISAME-JM-11.
Formato CISAME-JM-12.
Formato CISAME-JM-14.
Formato CISAME-JM-23.
Formato CISAME-JM-31.

Nota de evolucién

Interconsulta

Carnet de citas

Terapia familiar

Nota inicial de psicologia

Valoracion psicoldgica inicial de la Clinica de Adultos
Registro diario de psicologia

2.4 GRUPO DE APOYO PSICOTERAPEUTICO PARA PADRES

2.4.1 PROPOSITO

Proporcionar un espacio terapéutico en el que se propicie un proceso de sensibilizacion e intercambio
de informacion entre padres y madres de familia a partir de la revision de temas relacionados con la
crianza de las hijas e hijos con la finalidad de que la persona usuaria conozca estrategias de crianza
positivas, reflexione sobre sus conductas y métodos de parentaje, identifique problemas y mejore su
comunicacién y funcionamiento tanto familiar como educativo.

2.4.2 ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento aplica al personal clinico, administrativo y de trabajo social de la
Clinica de Adultos. A nivel externo, aplica a las personas usuarias que requieran de este servicio, asi

como a sus familiares.

48




Manual de Procedimientos del Centro Integral de Salud Mental

Rev. 1

2. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION
EN LA CLINICA DE ADULTOS

Hoja 49 de 116

2.4.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Para recibir la atencién, se debe contar con el consentimiento informado debidamente
requisitado y firmado por la persona usuaria, asi como por el personal médico que elabora la
historia clinica y recaba el consentimiento y dos testigos. El consentimiento se recabara en el
formato Consentimiento informado para adultos CISAME-JM-15.

El servicio se proporciona de lunes a viernes, con un horario de 7:00 a 15:00 horas.

La atencion es gratuita y el o la paciente debera registrarse en el Médulo de Informacion y
Registro previo a cada sesion.

Para recibir este servicio, la persona usuaria debera ser enviada por el personal de psiquiatria
o0 psicologia mediante el formato Interconsulta CISAME-JM-05 de acuerdo con el procedimiento
correspondiente establecido en este manual.

Si el personal de psiquiatria lo considera necesario, el o la paciente podra recibir apoyo
psicoterapéutico a pesar de no ameritar tratamiento farmacoldgico. Esto no sera motivo de
exclusién del servicio.

La duracién de la sesién es de dos horas. Todos los hallazgos de cada sesion deberdn ser
registrados en el formato Nota de evolucion CISAME-JM-04, a excepcion de la primera
valoracién, que se consignara en el formato Nota inicial de psicologia CISAME-JM-14 o
Valoracion psicolégica inicial de la Clinica de Adultos CISAME-JM-23.

Las sesiones se llevaran a cabo una vez por semana, siempre en el mismo horario para facilidad
de las personas usuarias.

El proceso psicoterapéutico se divide en dos fases. La fase de informacién consta de 12
sesiones (3 meses) en las cuales se brinda psicoeducacion amplia con respecto a las
estrategias de crianza, las etapas de la familia y el desarrollo de ésta. En el caso de que la
persona usuaria cree una demanda de atencién a lo largo de este periodo, se deriva a la
segunda fase de reflexion, la cual consta de 24 sesiones (6 meses). Ambas fases tendran un
maximo de 15 personas usuarias.

Al concluirse la fase de reflexidn, se podra referir a otra institucion para continuar con su
atencion o derivar a la persona usuaria a psicoterapia individual o al grupo psicoterapéutico
para adultos que se describe a continuacion.

El personal del grupo psicoterapéutico podra suspender el proceso terapéutico en caso de que
la persona usuaria tenga tres faltas injustificadas o abandone el seguimiento por el servicio de
psiquiatria. En este caso, la persona usuaria pasara a la lista de espera en caso de que desee
retomar la psicoterapia.

Todos los documentos relacionados con la o el paciente que deriven de su valoracion o
atencidn, incluyendo los resultados de pruebas psicométricas o clinimétricas, deberan ser
integrados al expediente clinico con la finalidad de que el resto del personal tratante pueda
consultarlos.

Las sesiones del grupo de apoyo psicoterapéutico para padres deberan ser registradas de
manera diaria en el formato de Registro diario de psicologia CISAME-JM-31, el cual debera
entregarse en la Direccion el mismo dia en que se brinda la atencion.

El personal clinico podra solicitar y devolver los expedientes a través del personal administrativo
de la recepcién de la clinica. Los expedientes clinicos deberan ser devueltos en un lapso menor
a 48 horas tras haber sido solicitados al archivo.

La persona usuaria recibira en todo momento informacion suficiente y clara en relacion con el
proceso terapéutico.
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e La implementacibn y observancia de estas politicas,

normas y lineamientos seran

responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacion y control de los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.

e Criterios de inclusion:

(0]
(0]

o

Tener 18 afios 0 mas

Haber acudido a la cita de preconsulta, de historia clinica y, al menos, una consulta
subsecuente con el personal de psiquiatria tratante

Contar con formato de interconsulta adecuadamente requisitado

Ser madre o padre de familia en proceso de crianza de hijos o hijas

Acceder de manera voluntaria a firmar el Reglamento del grupo de apoyo
psicoterapéutico para padres

e Criterios de exclusion:

(o]

(0]
(0]
(0]

o

Tener menos de 18 afios

No contar con al menos tres consultas con el servicio de psiquiatria

No contar con el formato de interconsulta adecuadamente requisitado

Contar con alguna condicion de salud fisica o mental que impida el proceso
psicoterapéutico

Contar con otro proceso terapéutico activo dentro o fuera de la institucion

Contar con un proceso legal en tramite

No acceder a firmar el Reglamento del grupo de apoyo psicoterapéutico para padres

2.4.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . . Documento
Responsable Descripcion de actividades
Act. 0 anexo
1 | Identifica la necesidad de que la persona usuaria
participe en el grupo de apoyo psicoterapéutico para
- padres.
Personal clinico . CISAME-JM-05
2 Completa el formato Interconsulta especificando el
motivo de la solicitud y lo entrega a la persona usuaria, a
quien envia a recepcion.
3 Recibe a la o el paciente y le asigna un o una terapeuta
Personal de R
. de grupo para la valoracion inicial de acuerdo con el rol
recepcion .
establecido.
Personal de 4 | Fija fechay hoja de la valoracién inicial y anota los datos CISAME-IMLL
terapia grupal en el carnet de citas.
5 | Recibe a la persona usuaria el dia de su cita.
Personal de .. . . . .
- 6 | Solicita el expediente clinico al archivo por medio del
recepcion o .
procedimiento establecido.
Personal de 7 | Entrega el expediente clinico solicitado al personal de
archivo clinico recepcion.
Personal de 8 | Entrega el expediente clinico al personal de terapia
recepcion grupal asignado para realizar la valoracion inicial.
Personal de 9 | Revisa el expediente de la persona usuaria, asi como la | CISAME-JM-05
i solicitud de interconsulta.
terapia grupal CISAME-IM-11
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10 | Realiza la valoracién inicial y plasma sus hallazgos en el
formato Nota inicial de psicologia o Valoracion CISAME-JM-14
psicoldgica inicial de la Clinica de Adultos y lo integra al | -isamE-IM-23
expediente.
Explica a la persona usuaria el plan de tratamiento e
11 | indica la fecha y hora de la primera sesion, anotando los
datos en el carnet de citas.
12 | Entrega el expediente clinico al personal de recepcion.
Personal de 13 | Regresa el expediente clinico al personal de archivo para
recepcion su resguardo.
Personal de 14 | Resguarda el expediente clinico.
archivo clinico
Sesiones grupales:
15 | Solicita el expediente de acuerdo con el procedimiento
correspondiente.
16 | Valora la evolucidn de la persona usuaria.
17 | Revisa las notas de evolucién de otras u otros tratantes
que brinden atencién a la o el paciente.
18 | Continta con el proceso psicoterapéutico grupal de CISAME-IM-04
acuerdo con las actividades programadas.
Personal de . . .
. 19 | Proporciona informacion clara y completa a la persona | CISAME-IJM-11
terapia grupal .
usuaria.
20 | Fija fecha y hora para la siguiente sesion y registra los CISAME-IM-31
datos en el carnet.
21 | Elabora la nota de evolucion y la integra al expediente.
22 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion.
23 | Registra la atencién en el formato Registro diario de
psicologia; posteriormente, entrega dicho formato en
Direccion.
Personal de 24 | Devuelve el expediente al archivo clinico.
recepcion
Personal de 25 | Resguarda el expediente.
archivo clinico TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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2.4.5 DIAGRAMA DE FLUJO
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2.4.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros ., . o L
conservacion conservarlo identificacion Gnica
. . Informacién Area de Archivo .
Expediente clinico . . L No aplica
confidencial Clinico

2.4.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.

2.4.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-04. Nota de evolucién
Formato CISAME-JM-05. Interconsulta
Formato CISAME-JM-11. Carnet de citas

Formato CISAME-JM-14. Nota inicial de psicologia
Formato CISAME-JM-23. Valoracion psicoldgica inicial de la Clinica de Adultos
Formato CISAME-JM-31. Registro diario de psicologia

2.5 GRUPO PSICOTERAPEUTICO PARA ADULTOS

2.5.1 PROPOSITO

Brindar una intervencién profesional por medio de técnicas psicolégicas grupales basadas en la
evidencia cientifica que contribuya a la modificacion y manejo de sintomas manifiestos, asi como a la
aceptacion y comprension de patrones de conducta desadaptativos, con la finalidad de contribuir a que
la persona usuaria se conduzca y desarrolle plenamente en las distintas esferas del funcionamiento

personal.

2.5.2 ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento aplica al personal clinico, administrativo y de trabajo social de la
Clinica de Adultos. A nivel externo, aplica a las personas usuarias que requieran de este servicio, asi

como a sus familiares.

2.5.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Para recibir la atencién, se debe contar con el consentimiento informado debidamente
requisitado y firmado por la persona usuaria, asi como por el personal médico que elabora la
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historia clinica y recaba el consentimiento y dos testigos. El consentimiento se recabara en el
formato Consentimiento informado para adultos CISAME-JM-15.
El servicio se proporciona de lunes a viernes, con un horario de 7:00 a 15:00 horas.
La atencion es gratuita y el o la paciente debera registrarse en el Médulo de Informacion y
Registro previo a cada sesion.
Para recibir este servicio, la persona usuaria debera ser enviada por el personal de psiquiatria
o psicologia mediante el formato Interconsulta CISAME-JM-05 de acuerdo con el procedimiento
correspondiente establecido en este manual.
Si el personal de psiquiatria lo considera necesario, el o la paciente podra recibir apoyo
psicoterapéutico a pesar de no ameritar tratamiento farmacolégico. Esto no sera motivo de
exclusion del servicio.
La duracién de la sesién es de dos horas. Todos los hallazgos de cada sesién deberan ser
registrados en el formato Nota de evolucion CISAME-JM-04, a excepcion de la primera
valoracién, que se consignara en el formato Nota inicial de psicologia CISAME-JM-14 o
Valoracion psicolégica inicial de la Clinica de Adultos CISAME-JM-23.
Las sesiones se llevaran a cabo una vez por semana, siempre en el mismo horario para facilidad
de las personas usuarias.
El proceso psicoterapéutico tiene una duracion de 24 sesiones (6 meses). Al concluirse este
periodo, se podré referir a otra institucién para continuar con su atencioén o derivar a otro servicio
de la institucion para continuar su manejo. En casos especificos, se podra valorar la evolucién
de la persona usuaria para decidir su inclusién en un nuevo proceso grupal por otros 6 meses,
previa autorizacion de la Coordinacién de la clinica, la Jefatura Médica o la Direccion; por ningan
motivo se excederan los dos afios de tratamiento psicoterapéutico en esta modalidad.
El personal del grupo psicoterapéutico podra suspender el proceso terapéutico en caso de que
la persona usuaria tenga tres faltas injustificadas o abandone el seguimiento por el servicio de
psiquiatria. En este caso, la persona usuaria pasara a la lista de espera en caso de que desee
retomar la psicoterapia.
Todos los documentos relacionados con la o el paciente que deriven de su valoracion o
atencion, incluyendo los resultados de pruebas psicométricas o clinimétricas, deberan ser
integrados al expediente clinico con la finalidad de que el resto del personal tratante pueda
consultarlos.
Las sesiones del grupo psicoterapéutico para adultos deberan ser registradas de manera diaria
en el formato de Registro diario de psicologia CISAME-JM-31, el cual debera entregarse en la
Direccion el mismo dia en que se brinda la atencion.
El personal clinico podra solicitar y devolver los expedientes a través del personal administrativo
de la recepcién de la clinica. Los expedientes clinicos deberan ser devueltos en un lapso menor
a 48 horas tras haber sido solicitados al archivo.
La persona usuaria recibira en todo momento informacion suficiente y clara en relacion con el
proceso terapéutico.
La implementaciébn y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacion y control de los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.
Criterios de inclusion:

0 Tener 18 afios o0 més

0 Haber acudido a la cita de preconsulta, de historia clinica y, al menos, una consulta

subsecuente con el personal de psiquiatria tratante
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o0 Contar con formato de interconsulta adecuadamente requisitado
o Contar con una demanda de atencién psicoterapéutica

0 Acceder de manera voluntaria a firmar el Reglamento del grupo psicoterapéutico para

adultos
e Criterios de exclusion:
0 Tener menos de 18 afios
No contar con al menos tres consultas con el servicio de psiquiatria

o O o

psicoterapéutico

Contar con un proceso legal en tramite
No contar con una demanda de atencion psicoterapéutica

o O o o

2.5.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No contar con el formato de interconsulta adecuadamente requisitado
Contar con alguna condicion de salud fisica o mental que impida el proceso

Contar con otro proceso terapéutico activo dentro o fuera de la institucion

No acceder a firmar el Reglamento del grupo psicoterapéutico para adultos

No. ., . Documento
Responsable Descripcién de actividades
Act. 0 anexo
1 Identifica la necesidad de que la persona usuaria
participe en el grupo psicoterapéutico para adultos.
Personal clinico 2 | Completa el formato Interconsulta especificando el | CISAME-JM-05
motivo de la solicitud y lo entrega a la persona usuaria, a
quien envia a recepcion.
3 | Recibe a la o el paciente y le asigna un o una terapeuta
Personal de o
- de grupo para la valoracion inicial de acuerdo con el rol
recepcion .
establecido.
Personal de 4 Fija fecha y hoja de la valoracion inicial y anota los datos CISAME-JM-11
terapia grupal en el carnet de citas.
5 | Recibe a la persona usuaria el dia de su cita.
Personal de .. . . . .
o 6 | Solicita el expediente clinico al archivo por medio del
recepcion o .
procedimiento establecido.
Personal de 7 | Entrega el expediente clinico solicitado al personal de
archivo clinico recepcion.
Personal de 8 Entrega el expediente clinico al personal de terapia
recepcion grupal asignado para realizar la valoracion inicial.
9 | Revisa el expediente de la persona usuaria, asi como la
solicitud de interconsulta.
10 | Realiza la valoracién inicial y plasma sus hallazgos en el | ciSAME-JM-05
formato Nota inicial de psicologia o Valoracion
Personal de psicoldgica inicial de la Clinica de Adultos y lo integra al CISAME-JM-11
terapia grupal expediente. CISAME-IM-14
11 | Explica a la persona usuaria el plan de tratamiento e
indica la fecha y hora de la primera sesién, anotando los | CISAME-JM-23
datos en el carnet de citas.
12 | Entrega el expediente clinico al personal de recepcion.
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archivo clinico

Personal de 13 | Regresa el expediente clinico al personal de archivo para
recepcion su resguardo.
Personal de 14 | Resguarda el expediente clinico.
archivo clinico
Sesiones grupales:
15 | Solicita el expediente de acuerdo con el procedimiento
correspondiente.
16 | Valora la evolucidn de la persona usuaria.
17 | Revisa las notas de evolucién de otras u otros tratantes
que brinden atencién a la o el paciente.
18 | ContinGla con el proceso psicoterapéutico grupal de CISAME-IM-04
acuerdo con las actividades programadas.
Personal de . . iy
. 19 | Proporciona informacion clara y completa a la persona | CISAME-IJM-11
terapia grupal .
usuaria.
20 | Fija fecha y hora para la siguiente sesion y registra los CISAME-IM-31
datos en el carnet.
21 | Elabora la nota de evolucion y la integra al expediente.
22 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion.
23 | Registra la atencién en el formato Registro diario de
psicologia; posteriormente, entrega dicho formato en
Direccion.
Personal de 24 | Devuelve el expediente al archivo clinico.
recepcion
Personal de 25 | Resguarda el expediente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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2.5.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Psiquiatria/Psicologia Recepcion Psicologia Archivo
( ) Asignacion Gestion de
INICIA —» de tratante archivo
¢ Realizacién de 3
\ 4 Solicitud d la valoracion
Identificacion de eipl)ggijentee inicial < Entre(ga de
necesidad de terapia — expediente
Nota inicial

grupal

Y

Cumplimentacion
del formato de
interconsulta

—NO SI

JAmerita
terapia?

Plan de
tratamiento
S:iilgtg?S Oilg .| Resguardo de
P 6 meses% "| expedientes
A

Notas de evolucion

Registro diario
—

JAmerita
continuar?

A

— NO Sl

v

Presentacién
del caso con la
Coordinacion
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continuar?
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v

Sesiones de |-
psicoterapia
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2.5.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros ., . o L
conservacion conservarlo identificacion Gnica
. . Informacién Area de Archivo .
Expediente clinico . . L No aplica
confidencial Clinico

2.5.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.

2.5.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-04. Nota de evolucion

Formato CISAME-JM-05. Interconsulta

Formato CISAME-JM-11. Carnet de citas

Formato CISAME-JM-14. Nota inicial de psicologia

Formato CISAME-JM-23. Valoracién psicolégica inicial de la Clinica de Adultos
Formato CISAME-JM-31. Registro diario de psicologia
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3. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION EN LA CLINICA DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

3.1 ATENCION PSIQUIATRICA Y PSICOLOGICA

3.1.1 PROPOSITO

Brindar atencion psiquiatrica y/o psicoldgica a nifias, nifios y adolescentes con algin problema de salud
mental, incluyendo la realizacion de la historia clinica y el seguimiento de la evolucién del cuadro clinico
y la respuesta al tratamiento tanto farmacoldgico como psicoterapéutico; asi como apoyar y capacitar a
familiares y representantes legales en el manejo diario del problema de salud mental de la o el paciente

menor de edad.

3.1.2 ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento aplica al personal clinico, de trabajo social y administrativo de la
Clinica de Nifios y Adolescentes. A nivel externo, aplica a las personas usuarias que requieran de los
servicios de la clinica, asi como a sus familiares y/o responsables legales.

3.1.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Para recibir la atencion, se debe contar con el consentimiento informado debidamente

requisitado y firmado por la o el responsable legal de la persona menor de edad, asi como por
el personal médico que elabora la historia clinica y recaba el consentimiento y dos testigos. El
consentimiento se recabara en el formato Consentimiento informado para nifios y adolescentes
CISAME-JM-16.

El servicio se proporciona de lunes a viernes, con un horario de 7:00 a 15:00 horas.

La atencién es gratuita y el o la paciente debera registrarse en el Médulo de Informacion y
Registro previo a cada consulta.

La atencion es Unicamente ambulatoria.

La consulta de paidopsiquiatria para la realizacion de la historia clinica podra tener una duracion
de hasta 90 minutos. En caso de llegar tarde, se brindard la atencion durante el tiempo que
reste de la consulta o se reprogramara. Los datos se consignaran en el formato Historia clinica
de nifios y adolescentes CISAME-JM-03.

La consulta subsecuente de paidopsiquiatria tiene una duracién de 30 minutos. En caso de
llegar tarde, se brindara la atencion durante el tiempo que reste de la consulta o se
reprogramara. Todos los hallazgos de cada consulta deberan ser registrados en el formato Nota
de evolucion CISAME-JM-04.

Las consultas de psiquiatria deberan ser registradas de manera diaria en el formato de Registro
diario de psiquiatria CISAME-JM-32, el cual debera entregarse en la Direccidén el mismo dia de
la valoracion.

59




Rev. 1

SALUD Manual de Procedimientos del Centro Integral de Salud Mental

.... 3. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION
EN LA CLINICA DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Hoja 60 de 116

Si el personal de paidopsiquiatria lo considera necesario, podra solicitar interconsulta al equipo
de psicologia de la clinica para complementar el tratamiento con psicoterapia mediante el
formato Interconsulta CISAME-JM-05 o a la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje
mediante el formato Interconsulta para la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje
CISAME-JM-06. El personal de recepcion de la clinica correspondiente agregara los datos de
la o el paciente a la lista de espera o asignara al personal que realizara la valoracion en los
casos que corresponda.

Si el personal de psiquiatria lo considera necesario, la persona usuaria podra recibir apoyo
psicoterapéutico a pesar de no ameritar tratamiento farmacoldgico; esto no ser4 motivo de
exclusion del servicio.

Los y las pacientes seran asignados al personal de psicologia por la Coordinacién de la clinica
de manera equitativa y de acuerdo con el rol establecido; el personal de psicologia debera
contactar a la persona usuaria que se le asigne en no mas de un mes para asignar la cita de
valoracion inicial. Ademas, el personal de psicologia podré solicitar la asignacion de pacientes
de la lista de espera para psicoterapia en cuanto tenga espacios disponibles a través del formato
Solicitud de pacientes para psicoterapia CISAME-JM-28.

La duracion de la sesion de psicoterapia, asi como de la valoracién inicial por psicologia, variara
en funcion de factores como la edad de la persona usuaria, su estado mental, la respuesta al
tratamiento farmacolégico y el tipo de pruebas que se apliquen, pero no excedera los 60
minutos. Todos los hallazgos de cada consulta deberan ser registrados en el formato Nota de
evolucién CISAME-JM-04, a excepcion de la primera valoracién, que se consignara en el
formato Nota inicial de psicologia CISAME-JM-14.

La periodicidad de las consultas tanto de psiquiatria como de psicoterapia se definird de acuerdo
con las necesidades de la o el usuario.

La modalidad del proceso psicoterapéutico se definirhd de acuerdo con las necesidades de la
persona usuaria y no excederd los seis meses de duracion. Al concluirse este periodo, se podra
referir a otra institucién para continuar con su atenciéon o implementar un programa de trabajo
en casa. En casos especificos, se podran establecer nuevos periodos de seis meses de
psicoterapia sin exceder en su conjunto los dos afios de tratamiento. El personal del area de
psicologia debera comentar estos casos con la Coordinacion de la clinica, la Jefatura Médica o
la Direccién para su visto bueno y autorizacion.

Las consultas de psicologia deberan ser registradas de manera diaria en el formato de Registro
diario de psicologia CISAME-JM-31, el cual debera entregarse en la Direccién el mismo dia de
la valoracion.

Todos los documentos relacionados con la o el paciente que deriven de su valoracion o
atencion, incluyendo los resultados de pruebas psicométricas o clinimétricas, deberan ser
integrados al expediente clinico con la finalidad de que el resto del personal tratante pueda
consultarlos.

El personal clinico podra solicitar y devolver los expedientes a través del personal administrativo
de recepcion. Los expedientes clinicos deberan ser devueltos en un lapso menor a 48 horas
tras haber sido solicitados al archivo.

La solicitud de resumen clinico se realizara de acuerdo con el procedimiento correspondiente.
Para la reposicion de recetas, debera acudir el o la familiar responsable con el carnet de la o el
paciente y registrarse en el Médulo de Informacion y Registro. No se extendera receta alguna
si el medicamento solicitado es controlado y la persona usuaria no acudio a las tres Ultimas citas
0 si tiene una ausencia no justificada en el servicio igual o mayor a un afo.
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La persona menor de edad, asi como su familiar responsable, recibirda en todo momento
informacidn suficiente y clara en relacién con el proceso terapéutico.

El nifio, nifia o adolescente debera contar con el acompafiamiento de su familiar responsable o
representante legal para poder recibir la atencién.

La implementacién y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacion y control de los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.

Criterios de inclusion:

0 Contar con un problema de salud mental que amerite atencién psiquiatrica y/o
psicolégica en esta institucion.

0 Que el o la responsable legal firme el consentimiento informado de manera libre y
voluntaria.

0 Tener menos de 18 afios.

Criterios de exclusion:

o0 Personas con problemas de salud mental que ameriten atencidn de tercer nivel.

o0 Personas con problemas de salud mental que ameriten hospitalizacién o atencion de
urgencia (por ejemplo, episodio agudo grave, riesgo suicida, intoxicacion o abstinencia
grave por sustancias psicoactivas).

0 Personas con condiciones médicas que requieran atencion en otras unidades médicas
de manera prioritaria.

o0 Personas con discapacidad intelectual severa o profunda.

0 Personas con adicciones sin otra comorbilidad psiquiatrica.

0 Personas cuyos representantes legales no accedan a firmar el consentimiento
informado.

0 Personas de 18 afios o0 més.

3.1.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

archivo clinico

No. ., . Documento
Responsable Descripcion de actividades
Act. 0 anexo
1 | Recibe a la persona usuaria y a su familiar responsable
Personal de . .
- o representante legal el dia de su cita.
recepcion - . o
2 | Solicita la apertura del nuevo expediente clinico.
3 | Asigna un numero de expediente e integra los
Personal de

documentos de la o el paciente a la nueva carpeta, la
cual entrega al personal de recepcion.

Personal de 4 | Proporciona el expediente cinico al personal de
recepcion psiquiatria que realizara la historia clinica.

Personal de

5 | Revisa que el consentimiento informado esté | CISAME-JM-16
debidamente requisitado y firmado.

6 | Elabora la historia clinica en el formato correspondiente
y la integra al expediente. CISAME-JM-09
Establece un plan de tratamiento de acuerdo con la
valoracion y la impresién diagndstica.

CISAME-JM-03

psiquiatria 7
CISAME-JM-10

CISAME-JM-05
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8 | Solicita los estudios auxiliares de diagnostico que
considere necesarios de acuerdo con los procedimientos CISAME-JM-06
correspondientes. CISAME-IM-11
9 | Proporciona informacion completa a la o el paciente y a
su familiar responsable o representante legal y resuelve | CISAME-JM-32
sus dudas.
10 | Siel caso lo amerita, solicita interconsulta al personal de
psicologia para valoracién y tratamiento mediante el
formato de Interconsulta o al personal de la Clinica de
Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje mediante el
formato de Interconsulta para la Clinica de
Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje.
11 | Fija fecha y hora para la siguiente consulta y lo registra
en el carnet de la persona usuaria.
12 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcién
para que sea llevado al archivo.
13 | Registra la atencion en el Registro diario de psiquiatria;
posteriormente, entrega dicho formato en Direccién.
14 | Recibe el formato de interconsulta y agrega los datos de
Personal de la 0 el paciente a la lista de espera.
recepcion 15 | Regresa el expediente al archivo clinico para su
resguardo.
Personal de 16 | Resguarda el expediente clinico de acuerdo con el
archivo clinico procedimiento correspondiente.
17 | En el caso de pacientes que acudan con interconsulta
solicitada por el personal de psiquiatria de la clinica, fija
fecha y hora para la valoracion psicoldgica inicial y lo
registra en el carnet de la o el paciente.
18 | Solicita el expediente al personal de recepcion, quien a
su vez lo pedira al archivo.
19 | Realiza la valoracion inicial y la integra al expediente en
el formato correspondiente (incluyendo todas las
pruebas que se apliquen). . CISAME-IM-11
Personal de 20 Elabor.a un plan de tratf':lmlento dg acuerdo a las
psicologia necesudades, dg la o el paC|thg yreglstrg sus hallazgos CISAME-JM-14
y plan terapéutico en la Nota inicial de psicologia.
21 | Proporciona informacion suficiente y detallada a la CISAME-JM-31
persona usuaria y a su familiar responsable o
representante legal y resuelve sus dudas.
22 | Fija hora y fecha para la siguiente sesion, registrando
dichos datos en el carnet.
23 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcién
para que sea llevado al archivo.
24 | Registra la atencion en el Registro diario de psicologia;
posteriormente, entrega dicho formato en Direccién.
Personal de 25 | Devuelve el expediente al archivo clinico.
recepcion
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archivo clinico

Personal de 26 | Resguarda el expediente clinico de acuerdo con el
archivo clinico procedimiento correspondiente.
Consultas subsecuentes:
27 | Solicita el expediente al personal de recepcion, quien a
su vez lo pedira al archivo.
28 | Valora la evolucion de la o el paciente y su respuesta al
tratamiento, ya sea farmacolégico o psicoterapéutico.
29 | Revisa los resultados de los estudios auxiliares de
diagndstico solicitados.
30 | Revisa las notas de evolucion de otras u otros tratantes
gue brinden atencion a la o el paciente. CISAME-M-04
31 | Realiza los ajustes necesarios al tratamiento. CISAME-IM-11
Personal clinico 32 | Proporciona informacion clara y completa a la o el
paciente y a su familiar responsable o representante | CISAME-JM-31
legal. CISAME-IM-32
33 | Fijafechay hora para la siguiente consulta y registra los
datos en el carnet.
34 | Elabora la nota de evolucién y la integra al expediente
clinico.
35 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion.
36 | Registra la atencion en el formato de registro diario
correspondiente; posteriormente, entrega dicho formato
en Direccién.
Personal de 37 | Devuelve el expediente al archivo clinico.
recepcion
38 | Resguarda el expediente clinico de acuerdo con el
Personal de

procedimiento correspondiente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.1.5 DIAGRAMA DE FLUJO

tratamiento

Plan de
tratamiento

JAmerita

Recepcioén Psiquiatria Psicologia Archivo
{ INICIA ) Apertura de .| Gestion de
expediente archivo
4 . *
. Elaboracién
Recepcion de de la historia [ Entrega de
paciente clinica | valoracion expedientes
— " inicial
Historia
clinica Valoracion
psicoldgica inicial
\4
Plan de WJ

l terapia? v
Citas de
NO I—il seguimiento
Registro diario
Interconsulta [T de psicologia
Interconsulta para Nota de
la Clinica de evolucién
Psicomotricidad,
Lenguaje y
Aprendizaje
| Interconsulta
A 4
Citas de >
seguimiento >

Resguardo del
expediente

Registro diario
de psiquiatria

Nota de
evolucion

( TERMINA )

A 4

3.1.6 REGISTROS

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Registros

Cdédigo de registro o
identificacion Gnica

Informacién

Expediente clinico

confidencial

Area de Archivo
Clinico

No aplica
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3.1.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.

3.1.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-03.
Formato CISAME-JM-04.
Formato CISAME-JM-05.
Formato CISAME-JM-06.
Formato CISAME-JM-07.
Formato CISAME-JM-09.
Formato CISAME-JM-10.
Formato CISAME-JM-11.
Formato CISAME-JM-14.
Formato CISAME-JM-16.
Formato CISAME-JM-31.
Formato CISAME-JM-32.

Historia clinica de nifios y adolescentes

Nota de evolucién

Interconsulta

Interconsulta para la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje
Nota de referencia y contrarreferencia

Solicitud para estudios de laboratorio

Solicitud para estudios de neurofisiologia

Carnet de citas

Nota inicial de psicologia

Consentimiento informado para nifios y adolescentes
Registro diario de psicologia

Registro diario de psiquiatria

3.2 PSICOTERAPIA INDIVIDUAL

3.2.1 PROPOSITO

Brindar una intervencion profesional por medio de técnicas psicolégicas basadas en la evidencia
cientifica que contribuya al control de la psicopatologia de la persona usuaria, al manejo de emociones
y al desarrollo de estrategias de afrontamiento ante distintas problematicas o ante el estrés de la vida
diaria con la finalidad de reducir el sufrimiento y aumentar el autoconocimiento de acuerdo con las
necesidades de la persona menor de edad.

3.2.2 ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento aplica al personal clinico, administrativo y de trabajo social de la
Clinica de Nifias, Nifios y Adolescentes. A nivel externo, aplica a las y los usuarios que requieran de
este servicio, asi como a sus familiares y/o representantes legales.

3.2.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Para recibir la atencién, se debe contar con el consentimiento informado debidamente
requisitado y firmado por la o el representante legal de la persona menor de edad, asi como por
el personal médico que elabora la historia clinica y recaba el consentimiento y dos testigos. El
consentimiento se recabara en el formato Consentimiento informado para nifios y adolescentes

CISAME-JM-16.
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El servicio se proporciona de lunes a viernes, con un horario de 7:00 a 15:00 horas.

La atencién es gratuita y el o la paciente debera registrarse en el Médulo de Informacion y
Registro previo a cada consulta.

Para recibir este servicio, la persona usuaria debera ser enviada por el personal de psiquiatria
o psicologia mediante el formato Interconsulta CISAME-JM-05 de acuerdo con el procedimiento
correspondiente establecido en este manual.

Si el personal de psiquiatria lo considera necesario, el o la paciente podra recibir apoyo
psicoterapéutico a pesar de no ameritar tratamiento farmacolégico. Esto no serd motivo de
exclusion del servicio.

La persona usuaria sera asignada con un psicologo o psicéloga de la clinica de acuerdo con el
rol correspondiente; la division de pacientes se realizara por la Coordinacién de la Clinica de
Nifias, Nifios y Adolescentes de manera equitativa y el personal de psicologia asignado debera
comunicarse con el o la paciente en no mas de un mes para darle una cita. Ademas, el personal
de psicologia podré solicitar la asignaciéon de pacientes de la lista de espera para psicoterapia
en cuanto tenga espacios disponibles a través del formato Solicitud de pacientes para
psicoterapia CISAME-JM-28.

La duracion de la sesion de psicoterapia, asi como de la valoracion inicial por psicologia, variara
en funcion de factores como la edad de la o el usuario, su estado mental, la respuesta al
tratamiento farmacolégico y el tipo de pruebas que se apliquen, pero no excederd los 60
minutos.

Todos los hallazgos de cada sesién deberan ser registrados en el formato Nota de evolucién
CISAME-JM-04, a excepcion de la primera valoracion, que se consignara en el formato Nota
inicial de psicologia CISAME-JM-14.

La modalidad del proceso psicoterapéutico se definird de acuerdo con las necesidades de la o
el usuario y no excedera el afio de duracién. Al concluirse este periodo, se podra referir a otra
institucién para continuar con su atencién o implementar un programa de trabajo en casa. En
casos especificos, se podran establecer nuevos periodos de seis meses de psicoterapia sin
exceder en su conjunto los dos afios de tratamiento. El personal del area de psicologia debera
comentar estos casos con la Coordinacién de la clinica, la Jefatura Médica o la Direccion para
Su autorizacion.

El personal de psicologia podra suspender el proceso terapéutico en caso de que la persona
usuaria tenga tres faltas injustificadas o abandone el seguimiento por el servicio de psiquiatria.
En este caso, la persona usuaria pasara a la lista de espera en caso de que desee retomar la
psicoterapia.

Todos los documentos relacionados con la o el paciente que deriven de su valoracién o
atencidn, incluyendo los resultados de pruebas psicométricas o clinimétricas, deberan ser
integrados al expediente clinico con la finalidad de que el resto del personal tratante pueda
consultarlos.

La periodicidad de las sesiones de psicoterapia sera definida por el o la profesional de la salud
de acuerdo con las necesidades de la persona usuaria, pero éstas no se llevaran a cabo con
una frecuencia mayor a una vez por semana a excepcion de casos de atencién en crisis que
sean comentados y autorizados previamente por la Coordinacion de la clinica, la Jefatura
Médica o la Direccion.

Las sesiones de psicoterapia deberan ser registradas de manera diaria en el formato de
Registro diario de psicologia CISAME-JM-31, el cual debera entregarse en la Direccion el
mismo dia en que se brindd la atencion.
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e Elpersonal clinico podra solicitar y devolver los expedientes a través del personal administrativo
de la recepcioén de la clinica. Los expedientes clinicos deberan ser devueltos en un lapso menor
a 48 horas tras haber sido solicitados al archivo.

e La persona usuaria recibira en todo momento informacién suficiente y clara en relacién con el
proceso terapéutico.

e La implementacibn y observancia de estas politicas,

normas y lineamientos seran

responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacién y control de las y los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.

e Criterios de inclusion:

[0)
[0)

o

Tener menos de 18 afios

Haber acudido a la cita de preconsulta, de historia clinica y, al menos, una consulta
subsecuente con el personal de psiquiatria tratante

Contar con formato de interconsulta requisitado por el personal clinico tratante

Tener una demanda de atencidn psicoterapéutica

Que el o la representante legal acceda de manera voluntaria a firmar el Reglamento de
terapia individual

e Criterios de exclusion:

(0]

O O o o

Tener 18 afios 0 mas

No contar con al menos tres consultas con el servicio de psiquiatria

No contar con el formato de interconsulta adecuadamente requisitado

No tener una demanda de atencion psicoterapéutica

Contar con alguna condicion de salud fisica o mental que impida el proceso
psicoterapéutico

Que el o la representante legal no acceda a firmar el Reglamento de terapia individual

3.2.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documento
Responsable Descripcién de actividades
Act. 0 anexo
1 Identifica la necesidad de psicoterapia en la persona
usuaria.
Personal clinico 2 | Completa el formato Interconsulta especificando el | CISAME-JM-05
motivo de la solicitud y lo entrega a la o el representante
legal de la persona usuaria, a quien envia a recepcion.
3 | Recibe a la o el paciente y le asigna un miembro del
Personal de . . S
. personal de psicologia para la valoracion inicial de
recepcion .
acuerdo con el rol establecido.
Personal de 4 | Fijafechay hoja de la valoracion inicial y anota los datos
. . . CISAME-JM-11
psicologia en el carnet de citas.
5 | Recibe a la persona usuaria el dia de su cita.
Personal de - : . . .
- 6 | Solicita el expediente clinico al archivo por medio del
recepcion o .
procedimiento establecido.
Personal de 7 | Entrega el expediente clinico solicitado al personal de
archivo clinico recepcion.
Personal de 8 | Entrega el expediente clinico al personal de psicologia
recepcion asignado para realizar la valoracion inicial.
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9 | Revisa el expediente de la persona usuaria, asi como la
solicitud de interconsulta.
10 | Realiza la valoracion inicial y plasma sus hallazgos en el
Personal de format'o Nota inicial de psicologia y lo integra al | cisaME-IM-05
psicologia expediente. . N
11 | Establece el plan de tratamiento y fija fecha y hora para | CISAME-JM-14
la siguiente sesién, anotando los datos en el carnet de
citas.
12 | Entrega el expediente clinico al personal de recepcion.
Personal de 13 | Regresa el expediente clinico al personal de archivo para
recepcion su resguardo.
Personal de 14 | Resguarda el expediente clinico.
archivo clinico
Consultas subsecuentes:
15 | Solicita el expediente de acuerdo con el procedimiento
correspondiente.
16 | Valora la evolucion de la o el paciente y su respuesta al
tratamiento.
17 | Revisa los resultados de los estudios auxiliares de
diagnéstico solicitados.
18 | Revisa las notas de evolucion de otras u otros tratantes | . <ve-sv-04
gue brinden atencion a la o el paciente.
Personal de ., . o
psicologia 19 Contlnug con. el proce.s'o psicoterapéutico. CISAME-JM-11
20 | Proporciona informacioén clara y completa a la persona
. CISAME-JM-31
usuaria y a su representante legal.
21 | Fija fecha y hora para la siguiente sesion y registra los
datos en el carnet.
22 | Elabora la nota de evolucion y la integra al expediente.
23 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion.
24 | Registra la atencién en el formato Registro diario de
psicologia; posteriormente, entrega dicho formato en
Direccion.
Personal de 25 | Devuelve el expediente al archivo clinico.
recepcion
Personal de 26 | Resguarda el expediente.

archivo clinico

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.2.5 DIAGRAMA DE FLUJO
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3.2.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros ., . oo R
conservacion conservarlo identificacion Unica
. L. Informacion Area de Archivo .
Expediente clinico . . L No aplica
confidencial Clinico

3.2.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.

3.2.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-04. Nota de evolucion

Formato CISAME-JM-05. Interconsulta

Formato CISAME-JM-11. Carnet de citas

Formato CISAME-JM-14. Nota inicial de psicologia
Formato CISAME-JM-31. Registro diario de psicologia

3.3 PSICOTERAPIA FAMILIAR

3.3.1 PROPOSITO

Brindar una intervencion profesional por medio de técnicas psicolégicas basadas en la evidencia
cientifica que contribuya a mejorar el funcionamiento de la familia, aumentar la comprensién mutua,
estimular el apoyo emocional y mejorar la comunicacion entre las personas que conforman el ndcleo
familiar.

3.3.2 ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento aplica al personal clinico, administrativo y de trabajo social de la
Clinica de Nifias, Nifios y Adolescentes. A nivel externo, aplica a las personas usuarias que requieran
de este servicio, asi como a sus familiares y/o representantes legales.

3.3.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Para recibir la atencién, se debe contar con el consentimiento informado debidamente
requisitado y firmado por la o el representante legal de la persona usuaria, asi como por el
personal médico que elabora la historia clinica y recaba el consentimiento y dos testigos. El
consentimiento se recabara en el formato Consentimiento informado para nifios y adolescentes
CISAME-JM-16.
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El servicio se proporciona de lunes a viernes, con un horario de 7:00 a 15:00 horas.

La atencién es gratuita y el o la paciente debera registrarse en el Médulo de Informacion y
Registro previo a cada sesion.

Para recibir este servicio, la persona usuaria debera ser enviada por el personal de psiquiatria
o psicologia mediante el formato Interconsulta CISAME-JM-05 de acuerdo con el procedimiento
correspondiente establecido en este manual.

Si el personal de psiquiatria lo considera necesario, el o la paciente podra recibir apoyo
psicoterapéutico a pesar de no ameritar tratamiento farmacolégico. Esto no sera motivo de
exclusion del servicio.

La persona usuaria sera asignada con el personal de terapia familiar de la clinica
correspondiente, quien debera comunicarse con la o el paciente en no mas de dos semanas
para asignarle un espacio. Ademas, el personal de terapia familiar podra solicitar la asignacién
de pacientes de la lista de espera para psicoterapia en cuanto tenga espacios disponibles a
través del formato Solicitud de pacientes para psicoterapia CISAME-JM-28.

La duracién de la sesién de terapia familiar es de una hora y media, siendo las primeras dos o
tres sesiones de evaluacion. Todos los hallazgos de cada sesion deberan ser registrados en el
formato Nota de evolucion CISAME-JM-04, a excepcion de la primera valoracion, que se
consignara en el formato Terapia familiar CISAME-JM-12.

Las sesiones se llevaran a cabo cada dos semanas, con la posibilidad de que las sesiones
iniciales sean semanales a criterio de la o el terapeuta. Las sesiones no se llevaran a cabo con
una frecuencia mayor a una vez por semana, a excepcion de casos de atencién en crisis que
sean comentados y autorizados previamente por la Coordinacion de la clinica, la Jefatura
Médica o la Direccion.

El proceso psicoterapéutico no excedera los seis meses de duracion. Al concluirse este periodo,
se podra referir a otra institucion para continuar con su atencién o implementar un programa de
trabajo en casa. En casos especificos, se podran establecer nuevos periodos de seis meses de
psicoterapia sin exceder en su conjunto los dos afios de tratamiento. El personal de terapia
familiar deberd comentar estos casos con la Coordinacion de la clinica, la Jefatura Médica o la
Direccion para su autorizacion.

El personal de terapia familiar podr4 suspender el proceso terapéutico en caso de que la
persona usuaria tenga tres faltas injustificadas o abandone el seguimiento por el servicio de
psiquiatria. En este caso, la persona usuaria pasara a la lista de espera en caso de que desee
retomar la psicoterapia.

Todos los documentos relacionados con la o el paciente que deriven de su valoracién o
atencién, incluyendo los resultados de pruebas psicométricas o clinimétricas, deberan ser
integrados al expediente clinico con la finalidad de que el resto del personal tratante pueda
consultarlos.

Las sesiones de terapia familiar deberan ser registradas de manera diaria en el formato de
Registro diario de psicologia CISAME-JM-31, el cual debera entregarse en la Direccion el
mismo dia en que se brinda la atencion.

El personal clinico podra solicitar y devolver los expedientes a través del personal administrativo
de la recepcion de la clinica. Los expedientes clinicos deberan ser devueltos en un lapso menor
a 48 horas tras haber sido solicitados al archivo.

La persona usuaria y su representante legal recibirdn en todo momento informacién suficiente
y clara en relacién con el proceso terapéutico.

La implementaciobn y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
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la coordinacién y control de las y los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.
e Criterios de inclusion:
0 Tener menos de 18 afos
0 Haber acudido a la cita de preconsulta, de historia clinica y, al menos, una consulta
subsecuente con el personal de psiquiatria tratante
o Contar con formato de interconsulta requisitado por el personal clinico tratante
0 Acceder de manera voluntaria a firmar el Reglamento de terapia familiar o de pareja
e Criterios de exclusion:
o Tener 18 afios 0 mas
o No contar con al menos tres consultas con el servicio de psiquiatria
0 No contar con el formato de interconsulta adecuadamente requisitado
o0 Contar con alguna condicién de salud fisica o mental que impida el proceso
psicoterapéutico
o0 Contar con otro proceso terapéutico activo en alguna de las personas que conforman

la familia dentro o fuera de la institucion
0 Contar con un proceso legal en tramite

o

o0 No acceder a firmar el Reglamento de terapia familiar o de pareja

3.3.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibir atencion en alguna institucion especializada en el manejo de la violencia

No. L . Documento
Responsable Descripcién de actividades
Act. 0 anexo
1 | Identifica la necesidad de terapia familiar en la persona
usuaria.
Personal clinico 2 | Completa el formato Interconsulta especificando el | CISAME-JM-05
motivo de la solicitud y lo entrega a la o el representante
legal de la persona usuaria, a quien envia a recepcion.
3 Recibe a la o el paciente y le asigna un o una terapeuta
Personal de . G
. familiar para la valoracion inicial de acuerdo con el rol
recepcion .
establecido.
Personal de 4 | Fija fechay hoja de la valoracién inicial y anota los datos CISAME-IMLL
terapia familiar en el carnet de citas.
5 | Recibe a la persona usuaria el dia de su cita en conjunto
Personal de con su familia.
recepcion 6 | Solicita el expediente clinico al archivo por medio del
procedimiento establecido.
Personal de 7 | Entrega el expediente clinico solicitado al personal de
archivo clinico recepcion.
Personal de 8 | Entrega el expediente clinico al personal de terapia
recepcion familiar asignado para realizar la valoracién inicial.
9 | Revisa el expediente de la persona usuaria, asi como la | CISAME-JM-05
Personal de solicitud de interconsulta.
. . . e CISAME-JM-11
terapia familiar 10 | Realiza la valoracion inicial y plasma sus hallazgos en el
formato Terapia familiar y lo integra al expediente. CISAME-JM-12

72




Sl

Manual de Procedimientos del Centro Integral de Salud Mental

Rev. 1

3. PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION

EN LA CLINICA DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Hoja 73 de 116

11 | Establece el plan de tratamiento y fija fecha y hora para
la siguiente sesion, anotando los datos en el carnet de
citas.
12 | Entrega el expediente clinico al personal de recepcion.
Personal de 13 | Regresa el expediente clinico al personal de archivo para
recepcion su resguardo.
Personal de 14 | Resguarda el expediente clinico.
archivo clinico
Consultas subsecuentes:
15 | Solicita el expediente de acuerdo con el procedimiento
correspondiente.
16 | Valora la evolucion de la familia.
17 | Revisa las notas de evolucion de otras u otros tratantes
gue brinden atencion a la o el paciente.
18 | Continda con el proceso psicoterapéutico. CISAME-JM-04
Personal de . . L
. . 19 | Proporciona informacion clara y completa a la persona
terapia familiar y . . CISAME-JM-11
. usuaria y a su familia.
de pareja . i L .
20 | Fija fecha y hora para la siguiente sesion y registra 10s | CISAME-IM-31
datos en el carnet.
21 | Elabora la nota de evolucion y la integra al expediente.
22 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion.
23 | Registra la atencién en el formato Registro diario de
psicologia; posteriormente, entrega dicho formato en
Direccion.
Personal de 24 | Devuelve el expediente al archivo clinico.
recepcion
Personal de 25 | Resguarda el expediente.

archivo clinico

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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3.3.5 DIAGRAMA DE FLUJO
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3.3.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros ., . o L
conservacion conservarlo identificacion Gnica
. . Informacién Area de Archivo .
Expediente clinico . . L No aplica
confidencial Clinico

3.3.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.

3.3.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-04. Nota de evolucién

Formato CISAME-JM-05. Interconsulta

Formato CISAME-JM-11. Carnet de citas

Formato CISAME-JM-12. Terapia familiar

Formato CISAME-JM-14. Nota inicial de psicologia
Formato CISAME-JM-31. Registro diario de psicologia
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION EN LA CLINICA DE TRASTORNOS DEL
ESPECTRO AUTISTA

4.1 ATENCION PSIQUIATRICA Y PSICOLOGICA

4.1.1 PROPOSITO

Proporcionar atencion psiquiatrica, psicoterapéutica y de rehabilitaciéon psicosocial a personas con
trastornos del espectro autista, incluyendo la realizaciéon de la historia clinica y el seguimiento de la
evolucion del cuadro clinico y la respuesta al tratamiento, con la finalidad de promover la integracion
funcional de la o el paciente a los distintos &mbitos de su vida; asi como ofrecer herramientas a la familia
y al profesorado para acompafiar a las y los usuarios en el proceso terapéutico y formativo.

4.1.2 ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento aplica al personal clinico, de trabajo social y administrativo de la
Clinica de Trastornos del Espectro Autista. A nivel externo, aplica a las y los usuarios que requieran de
los servicios de la clinica, asi como a sus familiares y/o responsables legales.

4.1.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Para recibir la atencién, se debe contar con el consentimiento informado debidamente
requisitado y firmado por la o el familiar responsable de la persona menor de edad, asi como
por el personal médico que elabora la historia clinica y recaba el consentimiento y dos testigos.
El consentimiento se recabara en el formato Consentimiento informado para nifios y
adolescentes CISAME-JM-16.

El servicio se proporciona de lunes a viernes, con un horario de 7:00 a 15:00 horas.

La atencién es gratuita y el o la paciente debera registrarse en el Modulo de Informacion y
Registro previo a cada consulta.

La atencion es Unicamente ambulatoria.

La atencion se brinda a personas con un trastorno del espectro autista que acudan por primera
vez al servicio antes de los 17 afios con 11 meses.

La consulta de paidopsiquiatria de primera vez (historia clinica) podra tener una duracién de
hasta 90 minutos. En caso de llegar tarde, se brindara la atencién durante el tiempo que reste
de la consulta o se reprogramara. Los datos se consignardn en el formato Historia clinica de
nifios y adolescentes CISAME-JM-03.

La consulta subsecuente de paidopsiquiatria tiene una duracion de 30 minutos. En caso de
llegar tarde, se brindara la atencion durante el tiempo que reste de la consulta o se
reprogramara. Todos los hallazgos de cada consulta deberan ser registrados en el formato Nota
de evolucion CISAME-JM-04.

Las consultas de psiquiatria deberan ser registradas de manera diaria en el formato de Registro
diario de psiquiatria CISAME-JM-32, el cual debera entregarse en la Direccion el mismo dia de
la valoracion.
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EN LA CLINICA DE TRASTORNOS DEL ESPECTRO AUTISTA

Si el personal clinico lo considera necesario, podra solicitar la realizacibn de pruebas
especificas mediante el formato Solicitud de pruebas psicométricas CISAME-JM-26.

Si el personal de paidopsiquiatria lo considera necesario, podra solicitar interconsulta al equipo
de psicologia de la clinica para complementar el tratamiento mediante el formato Interconsulta
CISAME-JM-05. El personal de recepcion de la clinica correspondiente agregara los datos de
la o el paciente a la lista de espera.

Si el personal de psiquiatria lo considera necesario, el o la paciente podra recibir apoyo
psicoterapéutico o de rehabilitacién psicosocial a pesar de no ameritar tratamiento
farmacolégico. Esto no sera motivo de exclusion del servicio.

El personal de psicologia podra solicitar la asignacion de pacientes de la lista de espera para
psicoterapia en cuanto tenga espacios disponibles a través del formato Solicitud de pacientes
para psicoterapia CISAME-JM-28.

La duracion de la sesion de psicoterapia, asi como de la valoracion inicial por psicologia, variara
en funcién de factores como la edad de la o el usuario, su estado mental, la respuesta al
tratamiento farmacolégico y el tipo de pruebas que se apliquen, pero no excederd los 60
minutos. Todos los hallazgos de cada consulta deberan ser registrados en el formato Nota de
evolucién CISAME-JM-04, a excepcion de la primera valoracion, que se consignara en el
formato Nota inicial de psicologia CISAME-JM-14.

Las terapias grupales se registrardn en el formato Registro de asistencia a terapia de grupo
CISAME-JM-24. Se deberé realizar nota de evolucion en la primera y Gltima sesién en el formato
correspondiente.

La periodicidad de las consultas tanto de paidopsiquiatria como de psicoterapia y de
rehabilitacion psicosocial se definira de acuerdo con las necesidades de la o el usuario.

La modalidad del proceso psicoterapéutico o de rehabilitacién psicosocial se definira de acuerdo
con las necesidades de la o el usuario y no excedera los seis meses de duracion. Al concluirse
este periodo, se podra referir a otra institucién para continuar con su atencién o implementar un
programa de trabajo en casa. En casos especificos, se podran establecer nuevos periodos de
seis meses de psicoterapia sin exceder en su conjunto los dos afios de tratamiento. El personal
del area de psicologia deber4d comentar estos casos con la Coordinacién de la clinica, la
Jefatura Médica o la Direccion para su visto bueno y autorizacion.

Las consultas de psicologia deberan ser registradas de manera diaria en el formato de Registro
diario de psicologia CISAME-JM-31, el cual debera entregarse en la Direccion el mismo dia de
la valoracion.

Las sesiones de rehabilitacion que se den por parte de la clinica, deberan registrarse en el
formato Registro diario de rehabilitacion CISAME-JM-34.

Todos los documentos relacionados con la o el paciente que deriven de su valoracién o
atencién, incluyendo los resultados de pruebas psicométricas o clinimétricas, deberan ser
integrados al expediente clinico con la finalidad de que el resto del personal tratante pueda
consultarlos.

El personal clinico podra solicitar y devolver los expedientes a través del personal administrativo
de recepcion. Los expedientes clinicos deberdn ser devueltos en un lapso menor a 48 horas
tras haber sido solicitados al archivo.

El horario para la elaboracion de recetas y resumenes clinicos para los y las usuarias que lo
requieran y no tengan consulta programada ese dia es de 12:00 a 13:30 horas.

La solicitud de resumen clinico se realizara de acuerdo con el procedimiento correspondiente.
Para la reposicion de recetas, debera acudir el o la familiar responsable con el carnet de la o el
paciente y registrarse en el Médulo de Informacién y Registro. No se extendera receta alguna
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si el medicamento solicitado es controlado y la o el usuario no acudio a las tres Ultimas citas o
tenga una ausencia no justificada en el servicio igual 0 mayor a un afo.

El o la paciente, asi como su familiar responsable, recibira en todo momento informacion
suficiente y clara en relacién con el proceso terapéutico.

La o el usuario debera contar con el acompafiamiento de su familiar responsable o
representante legal para poder recibir la atencién hasta cumplir la mayoria de edad.

La implementacién y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacion y control de los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.

Criterios de inclusion:

o Contar con una referencia médica, hoja de interconsulta o nota de canalizacion en la
que se especifigue que la o el usuario presenta sintomatologia compatible con un
trastorno del espectro autista.

0 Que la persona responsable legal firme el consentimiento informado de manera libre y
voluntaria.

o0 Tener menos de 17 afios con 11 meses al momento de la valoracion de preconsulta.

o0 Contar con el diagnéstico de un trastorno del espectro autista

0 Asistir en compaiiia del padre, madre o representante legal.

Criterios de exclusion:

0 Contar con un problema de salud mental que amerite atencién en una institucién de

tercer nivel.

o0 Contar con algun problema de salud que amerite atencion prioritaria en otra institucion
de salud (por ejemplo, condiciones médicas que requieren atencion en hospitales
generales o, incluso, en servicios de urgencias).

Contar con un trastorno por uso de sustancias sin patologia dual.

No mostrar sintomatologia de algun trastorno del espectro autista.

Tener discapacidad intelectual grave o profunda.

Que el o la responsable legal no acepte firmar el consentimiento informado.

Tener 18 afios 0 mas al momento de buscar la valoracion inicial.

No acudir en companiia del padre, madre o representante legal.

No contar con hoja de referencia, de interconsulta o canalizacién en la que se envie a
la 0 el usuario a este servicio por una sospecha diagnéstica.

O O OO o o O

4.1.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. .. .. Documento
Descripcion de actividades
Act. 0 anexo

1 | Recibe a la o el paciente y a su familiar responsable o

archivo clinico

Personal de . .
- representante legal el dia de su cita.
recepcion . . o
2 | Solicita la apertura del nuevo expediente clinico.
3 | Asigna un numero de expediente e integra los
Personal de

documentos de la o el paciente a la nueva carpeta, la
cual entrega al personal de recepcién.

Personal de 4 | Proporciona el expediente cinico al personal de
recepcion psiquiatria que realizara la historia clinica.

78




Manual de Procedimientos del Centro Integral de Salud Mental

Rev. 1

4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION

EN LA CLINICA DE TRASTORNOS DEL ESPECTRO AUTISTA

Hoja 79 de 116

Personal de
psiquiatria

10

11

12

13

14

15

16

Revisa que el consentimiento informado esté
debidamente requisitado y firmado.

Elabora la historia clinica y la integra al expediente.

En caso de identificar que el o la paciente cuente con
datos compatibles con un trastorno del espectro autista,
solicita al personal de psicologia la realizacion de
pruebas mediante el formato de Solicitud de pruebas
psicométricas.

Establece un plan de tratamiento de acuerdo con la
valoracion y la impresién diagnéstica.

Canaliza a la o el paciente a los distintos servicios de la
Clinica de Trastornos del Espectro Autista, segln
amerite, mediante el formato de Interconsulta.

Solicita los estudios auxiliares de diagndstico que
considere necesarios de acuerdo con los procedimientos
correspondientes.

En caso de que se identifigue que la o el paciente no
cuenta con un trastorno del espectro autista, refiere a la
unidad médica correspondiente mediante el formato de
Nota de referencia o canaliza al servicio de la institucion
que considere pertinente mediante el formato de
Interconsulta.

En caso necesario, realiza nota de contrarreferencia a la
institucion que refiri6 a la o el usuario inicialmente,
anexando copia en el expediente clinico.

Proporciona informaciéon completa a la o el paciente y a
su familiar responsable o representante legal y resuelve
sus dudas.

Fija fecha y hora para la siguiente consulta y lo registra
en el carnet de la o el paciente.

Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion
para que sea llevado al archivo.

Registra la atencion en el Registro diario de psiquiatria;
posteriormente, entrega dicho formato en Direccién.

CISAME-JM-16

CISAME-JM-03

CISAME-JM-09

CISAME-JM-10

CISAME-IM-07

CISAME-JM-05

CISAME-JM-11

CISAME-JM-32

Personal de
recepcion

17

18
19

Asigna el caso al personal de psicologia de acuerdo con
el rol de trabajo para la realizacion de pruebas.
Registra la cita en el carnet de la o el paciente.
El dia de la cita, solicita el expediente clinico al archivo y
se lo proporciona a la o el psicélogo asignado.

CISAME-JM-11

Personal de
psicologia

20

21

Realiza las pruebas solicitadas y registra el resultado en
el formato Nota inicial de psicologia y lo integra al
expediente junto con las pruebas que considere
pertinentes.

En caso de que los resultados de las pruebas no sean
sugestivos de un trastorno del espectro autista, explica a
la o el usuario y familiares sobre el diagnéstico y refiere
a la unidad médica que amerite mediante el formato de

CISAME-IM-14

CISAME-IM-07

CISAME-JM-05

CISAME-IM-27

CISAME-JM-31
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Nota de referencia o canaliza a otro servicio de la
institucion mediante el formato de Interconsulta.

archivo clinico

22 | En caso de que las pruebas sean sugestivas de un
trastorno del espectro autista, elabora un plan de
tratamiento de acuerdo a las necesidades de la o el
paciente.
23 | Proporciona informacion suficiente y detallada a la o el
paciente y a su familiar responsable o representante
legal y resuelve sus dudas.
24 | Completa el formato Informe diagnéstico de la Clinica de
Trastornos del Espectro Autista, pide a la o el familiar
responsable o representante legal que lo lea con
detenimiento y firme si esta de acuerdo. Recaba las
firmas del resto del personal clinico y lo anexa al
expediente.
25 | Fija hora y fecha para la siguiente sesion, registrando
dichos datos en el carnet.
26 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcién
para que sea llevado al archivo.
27 | Registra la atencion en el Registro diario de psicologia;
posteriormente, entrega dicho formato en Direccion.
Personal de 28 | Devuelve el expediente al archivo clinico.
recepcion
Personal de 29 | Resguarda el expediente.
archivo clinico
Consultas subsecuentes:
30 | Solicita el expediente al personal de recepcion, quien a
su vez lo pedira al archivo.
31 | Valora la evolucion de la o el paciente y su respuesta al
tratamiento, ya sea farmacolégico o psicoterapéutico.
32 | Revisa los resultados de los estudios auxiliares de
diagnéstico solicitados. CISAME-JM-04
33 | Revisa las notas de evolucion de otro personal que | ~cavegv-11
brinde atencién a la o el paciente.
Personal clinico 34 | Realiza los ajustes necesarios al tratamiento. CISAME-JM-31
35 | Proporciona informacion clara y completa.
36 | Fijafechay hora para la siguiente consulta y registra los CISAME-JM-32
datos en el carnet. CISAME-JM-34
37 | Elabora la nota de evolucién y la integra al expediente
clinico.
38 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion.
39 | Registra la atencién en el formato de registro diario
correspondiente; posteriormente, entrega dicho formato
en Direccién.
Personal de 40 | Regresa el expediente al archivo clinico.
recepcion
Personal de 41 | Resguarda el expediente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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4.1.5 DIAGRAMA DE FLUJO
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4.1.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros ., . o L
conservacion conservarlo identificacion Gnica
. . Informacién Area de Archivo .
Expediente clinico . . L No aplica
confidencial Clinico

4.1.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.

4.1.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-03.
Formato CISAME-JM-04.
Formato CISAME-JM-05.
Formato CISAME-JM-06.
Formato CISAME-JM-07.
Formato CISAME-JM-09.
Formato CISAME-JM-10.
Formato CISAME-JM-11.
Formato CISAME-JM-14.
Formato CISAME-JM-16.
Formato CISAME-JM-26.
Formato CISAME-JM-27.
Formato CISAME-JM-31.
Formato CISAME-JM-32.
Formato CISAME-JM-34.

Historia clinica de nifios y adolescentes

Nota de evolucién

Interconsulta

Interconsulta para la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje
Nota de referencia y contrarreferencia

Solicitud para estudios de laboratorio

Solicitud para estudios de neurofisiologia

Carnet de citas

Nota inicial de psicologia

Consentimiento informado para nifios y adolescentes

Solicitud de pruebas psicométricas

Informe diagndstico de la Clinica de Trastornos del Espectro Autista
Registro diario de psicologia

Registro diario de psiquiatria

Registro diario de rehabilitacion
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION EN LA CLINICA DE
PSICOMOTRICIDAD, LENGUAJE Y APRENDIZAJE

5.1 PROPOSITO

Proporcionar atencién integral ambulatoria en las areas de psicomotricidad, lenguaje y aprendizaje a las
y los usuarios enviados por parte de la Clinica de Nifios y Adolescentes del Centro Integral de Salud
Mental y a personas externas referidas o canalizadas por instituciones de salud o escolares con la
finalidad de contribuir en su habilitacién, rehabilitacion e integracion a la vida diaria; asi como capacitar
a sus familiares para continuar las intervenciones en casa y ayudarles a alcanzar una mejor calidad de
vida.

5.2 ALCANCE

A nivel interno, el procedimiento es aplicable al personal clinico, de trabajo social y administrativo de la
Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje. A nivel externo, aplica a las y los usuarios que
requieran de los servicios de la clinica, asi como a sus familiares y/o responsables legales.

5.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Para recibir la atencién, se debe contar con el consentimiento informado debidamente
requisitado y firmado por la o el familiar responsable de la persona menor de edad, asi como
por el personal médico que elabord la historia clinica y recab6 el consentimiento y dos testigos.
El consentimiento se recabara en el formato Consentimiento informado para nifios vy
adolescentes CISAME-JM-16.

e El servicio se proporciona de lunes a viernes, con un horario de 7:00 a 15:00 horas.

e Laatencion es gratuita y la o el usuario debe presentarse en el CISAME 15 minutos antes de la
hora de su cita en el Médulo de Informacién y Registro previo a cada consulta.

e La atencion es Unicamente ambulatoria.

e Laatencién se brinda a pacientes del Centro Integral de Salud Mental que acudan con el formato
de Interconsulta para la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje CISAME-JM-06
debidamente requisitado y firmado por el personal clinico tratante, independientemente de si la
0 el paciente continuara su atencion en el servicio que realizé la valoracién de preconsulta y la
historia clinica.

e Los y las pacientes que soliciten atencion directamente en la Clinica de Psicomotricidad,
Lenguaje y Aprendizaje, a pesar de que cuenten con referencia de una unidad médica o
canalizacion de alguna institucidon educativa, deberan pasar inicialmente a la Clinica de Nifios y
Adolescentes para la valoracion de preconsulta y la elaboracion de la historia clinica, ya que
estos documentos son indispensables para la conformacion del expediente clinico.

e El o la paciente podra recibir apoyo terapéutico a pesar de no ameritar tratamiento
farmacolégico. Esto no ser4 motivo de exclusiéon del servicio. Sin embargo, el personal de
terapia tratante podra solicitar interconsulta a la Clinica de Nifios y Adolescentes para
revaloracion si lo considera necesario; esto se llevara a cabo mediante el formato Interconsulta
CISAME-JM-05 de acuerdo con el procedimiento correspondiente.
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PSICOMOTRICIDAD, LENGUAJE Y APRENDIZAJE

La duracion de la valoracion inicial variard en funcion de factores como la edad de la o el usuario,
su estado mental, la respuesta al tratamiento farmacoldgico y el tipo de pruebas que se
apliquen, pero no excedera los 60 minutos. Los hallazgos seran reportados en el formato
Valoracion inicial de la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje CISAME-JM-21, el
cual sera integrado en el expediente clinico.
La modalidad del proceso terapéutico se definird de acuerdo con las necesidades de la o el
usuario.
Todas las terapias se ofrecen en modalidad grupal y no excederan los seis meses de duracion.
Al concluirse este periodo, se podra referir a otra institucion para continuar con su atencién o
implementar un programa de trabajo en casa. En casos especificos, se podran establecer
nuevos periodos de seis meses de terapia sin exceder en su conjunto los dos afios de
tratamiento. El personal deberd comentar estos casos con la Coordinacion de la clinica, la
Jefatura Médica o la Direccién para su autorizacion.
Cada sesion de terapia grupal se registrara en el formato Registro de asistencia a terapia de
grupo CISAME-JM-24. Se debera realizar nota de evolucién en la primera y Ultima sesion.
La periodicidad de las sesiones de terapia se definira de acuerdo con las necesidades de la o
el usuario y la programacion de los grupos.
Al concluir el proceso terapéutico, se debera completar el formato de Informe final de terapia de
rehabilitacion de la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje CISAME-JM-20; éste
debera ser firmado por la Coordinacion de la clinica, la Jefatura Médica o la Direccion para su
visto bueno y por el o la familiar responsable o representante legal como acuse de recibido.
Todos los documentos relacionados con la o el paciente que deriven de su valoracién o
atencion, incluyendo los resultados de pruebas psicométricas o clinimétricas, deberan ser
integrados al expediente clinico con la finalidad de que el resto del personal tratante pueda
consultarlos.
Todas las valoraciones deberan ser consignadas en el formato Registro diario de rehabilitacion
CISAME-JM-34, el cual deberd ser entregado de manera diaria en la Direccion.
El personal clinico podra referir a pacientes a otras unidades médicas de acuerdo con su criterio
clinico. Para este fin, se utilizara el formato Nota de referencia CISAME-JM-07 de acuerdo con
el procedimiento correspondiente.
El personal clinico podra solicitar y devolver los expedientes a través del personal administrativo
de recepcion. Los expedientes clinicos deberan ser devueltos en un lapso menor a 48 horas
tras haber sido solicitados al archivo.
El horario para solicitud de resimenes clinicos para los y las usuarias que lo requieran y no
tengan consulta programada ese dia es de 12:00 a 13:30 horas y se realizara de acuerdo con
el procedimiento correspondiente.
El o la usuaria, asi como su familiar responsable, recibird en todo momento informacion
suficiente y clara en relacién con el proceso terapéutico.
La o el usuario debera ser acompafiado por su familiar responsable o representante legal para
poder recibir la atencién.
La implementaciébn y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacion y control de los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.
Criterios de inclusion:

0 Tener entre 2 y 12 afios de edad al momento de la elaboracion de la solicitud de

interconsulta.
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o

Contar con el formato de Interconsulta para la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y
Aprendizaje debidamente requisitada y firmada por el personal clinico tratante.

Haber acudido a la cita de preconsulta, de historia clinica y, al menos, una consulta
subsecuente con el personal de psiquiatria tratante.

Contar con un diagnéstico psiquiatrico y valoracion por psicologia.

Cursar con algun trastorno psicomotor, del aprendizaje escolar, del habla o lenguaje.
Personas menores de edad con trastorno por déficit de atencion e hiperactividad que
ya cuenten con tratamiento farmacoldgico y psicoterapéutico.

e Criterios de exclusion:

(0]

o

O O oo

Haber recibido atencién previamente en la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y
Aprendizaje.

Contar con déficits sensoriales graves (por ejemplo, hipoacusia o dificultades visuales
severas).

Contar con discapacidad intelectual grave o profunda.

Contar con algun trastorno del espectro autista y/o recibir atencién en la Clinica de
Trastornos del Espectro Autista.

Cursar la escolarizacion en algun centro de educacion especial.

Haber abandonado el seguimiento por el personal de psiquiatria.

No acudir en compafiia del padre, madre o representante legal.

Tener menos de 2 afios 0 mas de 12 al momento de la elaboracion de la solicitud de
interconsulta.

Personas menores de edad con trastorno por déficit de atencion e hiperactividad que
aln no cuenten con tratamiento farmacolégico ni psicoterapéutico.

Contar con algun problema de salud mental que amerite hospitalizacion o atencién de
urgencia (por ejemplo, episodio agudo grave, riesgo suicida, intoxicacion o abstinencia
grave por sustancias psicoactivas).

Presentar alguna condicion médica que requiera atencién en otra unidad médica de
manera prioritaria.

Contar con problemas de salud mental que ameriten atencion de tercer nivel.

5.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. L i Documento
Descripcién de actividades
Act. 0 anexo

Personal de
recepcion

1 | Verifica que el usuario cuente con Interconsulta para la
Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje y
carnet de la institucion.

2 | Asigna el caso a la o el terapeuta que corresponda de | cisaAME-IM-06
acuerdo con el rol de trabajo.
3 | Proporciona fecha y hora para la valoracién inicial, | C!SAME-JM-11
registrando dichos datos en el carnet.

4 | Canaliza ala o el usuario con la coordinacion del servicio
para que se le proporcione una platica introductoria.

Coordinacién de 5 Imparte la platica introductoria a la o el usuario y a su
la clinica

familiar responsable o representante legal.
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Personal de 6 | Eldia de la cita, solicita el expediente clinico al archivo a
recepcion peticion del personal clinico.
7 | Recibe a la o el paciente y a su familiar responsable o
representante legal.
8 | Lleva a cabo la valoracion inicial mediante la aplicacion
de instrumentos de evaluacion.
9 | Establece un plan de tratamiento de acuerdo con la
valoracion y la impresién diagndstica.
10 | Proporciona informacién completa a la o el paciente y a CISAME-IM-21
su familiar responsable o representante legal y resuelve
Personal
. sus dudas. CISAME-JM-11
clinico 11 | Completa el formato de Valoracién inicial de la Clinica de
Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje y lo anexa al CISAME-JM-34
expediente clinico.
12 | Fijafechay hora para la siguiente cita y registra los datos
en el carnet.
13 | Regresa el expediente al personal de recepcion.
14 | Registra la atencion en el Registro diario de
rehabilitacién y entrega dicho formato en Direccién.
Personal de 15 | Devuelve el expediente clinico al archivo para su
recepcion resguardo.
Personal de 16 | Resguarda el expediente clinico de acuerdo con el
archivo procedimiento correspondiente.
Consultas subsecuentes:
17 | Solicita el expediente al personal de recepcion, quien a
su vez lo pedira al archivo.
18 | Comunica los resultados de la valoracion inicial y
establece una propuesta de tratamiento.
19 | Sila o el usuario puede asistir a sesiones periédicas, le
ingresa a un grupo y proporciona a la o el familiar
responsable o representante legal el encuadre de trabajo
de la terapia grupal.
20 | En caso de que no pueda acudir regularmente,
proporciona un programa para trabajar en casa. CISAME-IM-04
21 | Elabora la nota de evolucion en la primera y Ultima sesion | c|SAME-IM-11
Personal clinico y laiintegra al expediente clinico. El resto de las sesiones,
completa el formato Registro de asistencia a terapia de | CISAME-JM-24
grupo, consignando observaciones de importancia. CISAME-IM-34
22 | Alfinalizar la terapia, realiza el Informe final de terapia de
rehabilitacion de la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje
y Aprendizaje, lo firma, obtiene el visto bueno de la
Coordinacion de la clinica y el acuse de recibido de la o
el familiar responsable o representante legal.
23 | Entrega a la o el familiar responsable o representante
legal el programa de trabajo en casa.
24 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion.
25 | Registra la atencion en el Registro diario de
rehabilitacién y entrega dicho formato en Direccién.
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Personal de 24 | Regresa el expediente al archivo clinico.
recepcion
Personal de 25 | Resguarda el expediente clinico.
archivo TERMINA EL PROCEDIMIENTO

5.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion Coordinacion Terapia Archivo
INICIA | Platica > Gestir(;).n de
introductoria archivo

Recepcién de
la o el paciente

v

Asignacion de

terapeuta

A

Solicitud de

expediente

Valoracion |
l

inicial

Valoracion inicial

v

Plan de
tratamiento

posibilidad de
que acuda con
regularidad?

NO SI

y

Programa
de trabajo
en casa

Asignacion
de grupo
terapéutico

Y

Sesiones
de terapia
grupal

Nota de
evolucién

Registro de
asistencia

v

Proporcionar los
expedientes

Registro diario

A 4

Evaluacién
—> de

\ 4

resultados

Informe final

Resguardo del
expediente

Y

( TERMINA >
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5.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros ., . oo R
conservacion conservarlo identificacion Unica
. . Informaciéon Area de Archivo .
Expediente clinico . . o No aplica
confidencial Clinico

5.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.

5.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-04.
Formato CISAME-JM-05.
Formato CISAME-JM-06.
Formato CISAME-JM-07.
Formato CISAME-JM-11.
Formato CISAME-JM-16.
Formato CISAME-JM-20.
Formato CISAME-JM-21.
Formato CISAME-JM-24.
Formato CISAME-JM-34.

Nota de evolucién
Interconsulta

Interconsulta para la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje
Nota de referencia y contrarreferencia

Carnet de citas

Consentimiento informado para nifios y adolescentes
Informe final de terapia de rehabilitacion
Valoracion inicial de la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje
Registro de asistencia a terapia de grupo
Registro diario de rehabilitacion
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION EN PEDIATRIA Y NEUROLOGIA

6.1 PROPOSITO

Brindar atencion especializada en pediatria y neurologia a pacientes del Centro Integral de Salud Mental
de manera complementaria a la atenciéon en salud mental con la finalidad de conformar un equipo
terapéutico multidisciplinario y participar en el diagnéstico integral de las personas usuarias y el apoyo

a sus familiares o representantes legales.

6.2 ALCANCE

A nivel interno, el procedimiento es aplicable al personal clinico, de trabajo social y administrativo que
participa en el Servicio de Pediatria y Neurologia. A nivel externo, aplica a las y los usuarios que
requieran de los servicios mencionados, asi como a sus familiares y/o responsables legales.

6.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Para recibir la atencién, se debe contar con el consentimiento informado debidamente
requisitado y firmado por la o el familiar responsable o representante legal, asi como por el
personal médico que elabora la historia clinica y recaba el consentimiento y dos testigos. El
consentimiento se recabara en el formato Consentimiento informado para nifios y adolescentes

CISAME-JM-16.

e El servicio se proporciona de lunes a viernes, con un horario de 7:00 a 15:00 horas.

e La atencion es Unicamente ambulatoria.

e La atencion por parte del Servicio de Pediatria y Neurologia se brinda a pacientes menores de
18 afios del Centro Integral de Salud Mental que ya hayan sido valorados por el personal de
psiquiatria y que acudan con el formato de Interconsulta CISAME-JM-05 debidamente

requisitado y firmado por el personal clinico tratante.

e Laatencion es gratuita y la o el usuario debe presentarse en el CISAME 15 minutos antes de la
hora de su cita en el Médulo de Informacion y Registro para registrar su asistencia previo a cada

consulta.

e La historia clinica se realizara en el formato Historia clinica de pediatria CISAME-JM-30. Las
consultas subsecuentes se describiran en el formato Nota de evolucién CISAME-JM-04. Todas
las consultas deberan ser registradas en el formato de Registro diario de pediatria CISAME-JM-

33, el cual debera ser entregado en Direccion el mismo dia de la valoracion.

e Todos los documentos relacionados con la o el paciente que deriven de su valoracién o
atencién, deberan ser integrados al expediente clinico con la finalidad de que el resto del

personal tratante pueda consultarlos.

e El personal médico del servicio podra referir a la o el paciente a otra unidad médica en caso de
reguerir manejo en instituciones de segundo o tercer nivel de atencion. Para este fin, se utilizara
el formato Nota de referencia CISAME-JM-07 de acuerdo con el procedimiento correspondiente.

e El personal clinico podra solicitar y devolver los expedientes a través del personal administrativo
de recepcion. Los expedientes clinicos deberan ser devueltos en un lapso menor a 48 horas

tras haber sido solicitados al archivo.
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El horario para la elaboracion de recetas y resimenes clinicos para los y las usuarias que lo
requieran y no tengan consulta programada ese dia es de 12:00 a 13:30 horas.
La solicitud de resumen clinico se realizara de acuerdo con el procedimiento correspondiente.
Para la reposicion de recetas, debera acudir el o la familiar responsable con el carnet de la o el
paciente, obtener el recibo de exencion de pago y registrarse en el Médulo de Informacion y
Registro para recibir la receta. No se extendera receta alguna si el medicamento solicitado es
controlado y la persona usuaria no acudi6 a las tres Ultimas citas o tenga una ausencia no
justificada en el servicio igual o mayor a un afio.
El o la paciente, asi como su familiar responsable, recibird en todo momento informacién
suficiente y clara en relacién con el proceso terapéutico.
La persona usuaria debera ser acompafiada por su familiar responsable o representante legal
para poder recibir la atencion.
La implementaciébn y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacion y control de los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.
Criterios de inclusién:

0 Sermenor de 17 afios con 11 meses.

0 Contar con el formato de Interconsulta debidamente requisitado y firmado por el

personal clinico tratante que envia al servicio.
0 Personas con condiciones médicas que ameriten atencion ambulatoria y estén en
condiciones de recibirla.

Criterios de exclusion:

0 Tener 18 afios 0 mas.
No contar con el formato de Interconsulta.
Pacientes que aun no hayan sido valorados por el personal de psiquiatria.
Pacientes que abandonen el seguimiento por psiquiatria.
Personas con problemas de salud que ameriten atencién de segundo o tercer nivel.
Personas con problemas de salud que ameriten hospitalizacién o atencién de urgencia.
Personas con condiciones médicas que requieran atencién en otras unidades médicas
de manera prioritaria.
o No acudir en compafiia de la o el familiar responsable o representante legal.

O O 0O 0O o o

6.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento
Act. 0 anexo
1 | Recibe a la o el paciente y verifica que cuente con el
Personal de formato de Interconsulta. CISAME-JM-05
recepcion 2 | Acude con el personal médico correspondiente para

solicitar una cita.

3 | Revisa el motivo de interconsulta y fija fecha y hora para
la cita de primera vez. CISAME-JM-11
4 | Registra los datos de la cita en el carnet.

Personal
médico
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5 | El dia de la cita, solicita el expediente clinico al archivo y
Personal de . L o
- se lo proporciona al personal médico que realizard la
recepcion L
valoracion.
6 | Realiza la historia clinica, consignando los hallazgos en
el formato Historia clinica de pediatria.
7 | Solicita los estudios auxiliares de diagnéstico que
considere pertinentes.
8 Establece un plan de tratamiento de acuerdo con SU | ~SAME-IM-30
impresién diagndstica.
9 | Brinda informacion clara 'y completa a la persona usuaria | CISAME-JM-09
Personal y a su familiar responsable o representante legal.
o N . CISAME-JM-10
meédico 10 | Fija fecha y hora para la consulta de seguimiento y
registra estos datos en el carnet. CISAME-JM-11
11 | Integra todos los documentos de la o el paciente en el
expediente clinico. CISAME-IM-33
12 | Regresa el expediente al personal de recepcién para
que, a su vez, lo devuelva al archivo.
13 | Registra la atencién en el Registro diario de pediatria;
posteriormente, entrega dicho formato en Direccién.
Personal de 14 | Devuelve el expediente al archivo clinico para su
recepcion resguardo.
Personal de 15 | Resguarda el expediente clinico de acuerdo con el
archivo procedimiento correspondiente.
Consultas subsecuentes:
16 | Solicita el expediente clinico a través del personal de
recepcion.
17 | Valora la evolucion de la o el paciente y su respuesta al
tratamiento.
18 | Revisa los resultados de los estudios auxiliares de
diagndéstico solicitados.
19 | Revisa las notas de evolucién de otras u otros tratantes
que brinden atencién a la persona usuaria. CISAME-JM-11
Personal 20 | Realiza los ajustes necesarios al tratamiento.
o . ) - CISAME-IM-04
meédico 21 | Proporciona informacion clara y completa a la o el
paciente y a su familiar responsable o representante | CISAME-JM-33
legal.
22 | Fijafechay hora para la siguiente consulta y registra los
datos en el carnet.
23 | Elabora la nota de evolucién y la integra al expediente
clinico.
24 | Registra la atencién en el formato Registro diario de
pediatria.
25 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion
Personal de 25 | Regresa el expediente al archivo clinico.
recepcion
26 | Resguarda el expediente clinico de acuerdo con el
Personal de o .
archivo procedimiento correspondiente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion Pediatria Archivo

INICIA > Revigién de la hoja
de interconsulta

Recepcion de
paciente

NO

interconsulta?

JAmerita
atencion en el
servicio?

¢Cuenta con NO SI

!

S| Programacion
l de cita
Carnet
Asignacion
de pediatra

TERMINA

Solicitud de [« .
expediente »| Gestion de
archivo
Realizacion de ¢ :
historia clinica [ Proporcionar
los expedientes

A 4

Plan de tratamiento

Solicitud de
estudios

A 4

Llw_ clinicos

Citas de seguimiento

Resguardo del
expediente

Nota de evolucion

Registro diario A

( TERMINA )
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6.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros ., . o L
conservacion conservarlo identificacion Gnica
. . Informacién Area de Archivo .
Expediente clinico . . L No aplica
confidencial Clinico

6.7 CAMBIOS DE VERSION

No aplica.

6.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-04.
Formato CISAME-JM-05.
Formato CISAME-JM-07.
Formato CISAME-JM-09.
Formato CISAME-JM-10.
Formato CISAME-JM-11.
Formato CISAME-JM-16.
Formato CISAME-JM-30.
Formato CISAME-JM-33.

Nota de evolucién

Interconsulta

Nota de referencia y contrarreferencia

Solicitud de exdmenes de laboratorio

Solicitud de estudio electroencefalografico

Carnet de citas

Consentimiento informado para nifios y adolescentes
Historia clinica de pediatria

Registro diario de pediatria
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7. PROCEDIMIENTOS PARA EL PERSONAL DE ENFERMERIA

7.1 PROPOSITO

Apoyar a los distintos servicios de la institucion a brindar una atencién completa y de calidad mediante
la toma de signos vitales y somatometria a pacientes que acuden a consulta, asi como apoyar a los
servicios auxiliares de diagnéstico en la realizacion de los estudios solicitados por el personal médico

de acuerdo con los protocolos establecidos.

7.2 ALCANCE

A nivel interno, el procedimiento es aplicable al personal de enfermeria del Centro Integral de Salud
Mental. A nivel externo, aplica a las personas usuarias que requieran de los servicios de la institucion,

asi como a sus familiares y/o responsables legales.

7.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El servicio se proporciona de lunes a viernes, con un horario de 7:00 a 15:00 horas.

La atencion es gratuita y el o la paciente debera registrarse en el Médulo de Informacion y
Registro previo a cada consulta.

La atencion es unicamente ambulatoria.

Todas las personas usuarias que acudan a consulta deberdn pasar con el personal de
enfermeria asignado al servicio para la toma de signos vitales y somatometria. Dichos datos
seran registrados en el formato Registro de signos vitales y somatometria CISAME-JM-42, el
cual seré entregado a la o el paciente o a su familiar responsable para que, a su vez, se lo
otorgue al personal clinico que brindara la atenciéon y quien deberd consignarlo en la nota
correspondiente. El personal de enfermeria se encargara de registrar frecuencia cardiaca,
frecuencia respiratoria, presion arterial, temperatura, talla, peso e indice de masa corporal; en
el caso de la Clinica de Nifios y Adolescentes y el servicio de Pediatria, el personal de
enfermeria graficara ademas dichos datos en las curvas de crecimiento establecidas para ese
fin.

Las personas usuarias seran enviadas con el personal de enfermeria por el personal de la
recepcion del servicio correspondiente.

El o la usuaria recibira en todo momento informacion suficiente y clara en relacién con el proceso
a realizar.

La persona usuaria podra contar con una persona de su confianza durante la valoracion por
enfermeria y, en el caso de personas menores de edad, sera necesario que sea acompafada
por su responsable legal.

Ademas, el personal de enfermeria apoyara en la realizacion de los estudios auxiliares de
diagnéstico de acuerdo con los procedimientos establecidos en este manual.

Toda actividad realizada por el personal de enfermeria debera ser consignada en el formato
Registro diario de enfermeria CISAME-JM-35, el cual debera entregarse en la Direccion.

La implementaciébn y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
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la coordinacion y control de los responsables del area y de las autoridades directivas de la

institucion.

7.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . .. Documento
Responsable Descripcién de actividades
Act. 0 anexo
Personal de 1 | Recibe a la o el paciente el dia de su cita.
recepcion 2 | Envia a la persona usuaria al servicio de enfermeria.
3 | Toma signos vitales completos, mide y pesa a la persona
usuaria.
Personal de 4 | Registra los datos en el formato de Registro de signos
. . . CISAME-JIM-42
enfermeria vitales y somatometria.
5 Entrega dicho formato a la o el paciente o a su
responsable legal.
6 | Recibe el formato de Registro de signos vitales y
- somatometria por parte de la persona usuaria.
Personal clinico . .
7 | Consigna los datos en la nota correspondiente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

7.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion

Personal de enfermeria

Personal clinico

!

INICIA

Toma de signos

Registro de datos en

Recepcion de
la o el paciente

\ 4

vitales y

A 4

somatometria

la nota
correspondiente

Registro de signos
vitales y somatometria

Expediente clinico

Y

( TERMINA )

7.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
Registros ., . oo R
conservacion conservarlo identificacion Unica
. . Informacion Area de Archivo )
Expediente clinico . . o No aplica
confidencial Clinico
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7.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.
7.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-35. Registro diario de enfermeria
Formato CISAME-JM-42. Registro de signos vitales y somatometria
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8. PROCEDIMIENTOS PARA EL PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL

8.1 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DEL ESTUDIO
SOCIOECONOMICO Y EMISION DEL CARNET DE CITAS

8.1.1 PROPOSITO

Realizar la evaluacion de la persona usuaria y su familia mediante el estudio socioeconémico con la
finalidad de conocer y registrar su interaccion en el sistema social y las variables socioeconémicas que
puedan influir en la respuesta y el apego al tratamiento. El estudio socioeconémico es el instrumento
que se elabora al inicio de la atencidén y que tiene el objeto de identificar las caracteristicas de la persona
usuaria para ubicarla en un nivel de clasificacion econémica; sin embargo, dado que la atencién en el
CISAME es totalmente gratuita, el estudio socioeconémico tiene la finalidad de complementar la
informacién de la o el paciente y su familia para brindar una atencién individualizada y de mayor calidad
y crear intervenciones integrales y multidisciplinarias para favorecer la resolucién de su problematica.

8.1.2 ALCANCE

A nivel interno, el procedimiento es aplicable al personal de trabajo social del Centro Integral de Salud
Mental. A nivel externo, aplica a las y los usuarios que requieran de los servicios de la institucion, asi
como a sus familiares y/o responsables legales.

8.1.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e El estudio socioeconémico se realizara el mismo dia que la persona usuaria sea citada para la
elaboracién de su historia clinica, y se registrard en el formato Estudio socioeconémico
CISAME-JM-13.

e Mediante la evaluacion, el personal de trabajo social identificara a pacientes vulnerables, es
decir, personas que por alguna condicion fisica o mental puedan ser objeto de demora en su
atencion, discriminacion o maltrato, a las cuales debera brindar atencién personalizada. Las
personas con estas caracteristicas incluyen:

o Personas menores de edad.

Personas adultas mayores.

Personas que no hablen espafiol.

Personas que no sepan leer ni escribir.

Personas que son victimas de violencia.

Personas que viven en pobreza extrema.

Personas que pertenecen a grupos indigenas.

Personas con deterioro cognitivo o discapacidad intelectual.

o Personas que viven con VIH.

e El proceso para realizar el estudio socioecondmico sera uniforme para todo el personal de
trabajo social que labora en la institucion, independientemente del servicio al que brinde apoyo,
y deberd realizarse a todas las personas usuarias que inicien su atencion en la institucion.

O O 0O O O 0O O
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Al momento de la realizacién del estudio socioecondmico, se requerira a la persona usuariay a
su familiar responsable o representante legal presentar original y copia de acta de nacimiento
(paciente), original y copia de identificacibn oficial (paciente o familiar
responsable/representante legal en caso de pacientes menores de edad), original y copia de
comprobante de domicilio (donde reside el o la paciente) y CURP (paciente). Se anexaran las
copias al expediente clinico y los originales seran devueltos después de ser cotejados. La falta
de presentacion de la documentacion solicitada no impedir4 que la o el paciente reciba la
atencion correspondiente, pero si ameritara que se le cite en otro momento para completar el
expediente clinico.

El estudio socioecondmico debera sefialar el nivel socioeconémico asignado a la persona
usuaria, asi como el nombre, cédula profesional y firma del personal de trabajo social que lo
realizé.

La evaluacion socioeconémica de la persona usuaria incluira sus factores de vulnerabilidad,
problemas relativos al grupo primario de apoyo, problemas relativos al ambiente social,
problemas laborales, econémicos, psicosociales, ambientales y relativos al acceso a los
servicios de asistencia sanitaria.

Tendra una vigencia de dos afios, término tras el cual se debera de actualizar.

Tras la realizacion del estudio socioecondémico, el personal de trabajo social debera emitir el
carnet de citas de la persona usuaria, confirmando que los datos plasmados en éste concuerden
con sus documentos oficiales. Se utilizara el formato Carnet de citas CISAME-JM-11 para este
fin, el cual podra solicitarse al personal del almacén de acuerdo con su procedimiento interno.
El o la usuaria recibira en todo momento informacion suficiente y clara en relacién con el proceso
a realizar.

La o el usuario podra contar con la compafiia de una persona de su confianza durante las
consultas de psiquiatria y, en el caso de menores de edad, el responsable legal debera brindar
la informacion y los documentos necesarios para el estudio socioeconémico y la apertura del
expediente clinico.

Todas las actividades del servicio deberan ser registradas de manera diaria en el formato de
Registro diario de trabajo social CISAME-JM-36, el cual deberéa entregarse en la Direccion.

La implementaciébn y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacion y control de los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.

8.1.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documento
Responsable Descripcion de actividades
Act. 0 anexo
Personal de 1 | Recibe ala o el paciente posterior a la realizacion de su
recepcion historia clinica y le envia al servicio de trabajo social.
2 | Recibe ala persona usuariay, en el caso de menores de
edad, a su responsable legal.
: - ; : CISAME-JM-13
Personal de 3 | Recibe los documentos solicitados y coteja las copias
trabajo social con los originales, verificando su autenticidad y que | cisamE-IM-11
estén completos.
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4 | Realiza el estudio socioeconémico, consignando los
datos en el formato correspondiente.

5 | Emite el carnet de citas corroborando que los datos sean
correctos.

6 | Integra el formato Estudio socioecondémico y las copias
de los documentos al expediente clinico.

7 | Devuelve el expediente clinico al archivo para su

resguardo.
Personal de 8 | Resguarda el expediente.
archivo clinico TERMINA EL PROCEDIMIENTO

8.1.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion Trabajo social Archivo

INICIA

Recepcion de
la o el paciente

Revision de
documentos

A\ 4

A 4

Realizacién de estudio
socioeconémico

Estudio
socioeconémico
\ 4
| Resguardo del

Realizaciéon de carnet .
expediente

Carnet de citas
Y
( TERMINA )

8.1.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros ., . e R
conservacion conservarlo identificacion Unica
. L Informacion Area de Archivo .
Expediente clinico . . o No aplica
confidencial Clinico
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8.1.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.
8.1.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-11. Carnet de citas
Formato CISAME-JM-13. Estudio socioeconémico
Formato CISAME-JM-36. Registro diario de trabajo social
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9. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR INTERCONSULTAS

9.1 PROPOSITO

Brindar a las personas usuarias la atencion de los servicios interconsultantes disponibles en la medida
que se requieran con la finalidad de otorgar atencion médica y terapéutica especializada que promueva
un mejor control tanto del padecimiento clinico de base como de sus comorbilidades.

9.2 ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento aplica al personal clinico y administrativo de la institucion. A nivel
externo, aplica a las y los usuarios que requieran de los servicios interconsultantes, asi como a sus
familiares y/o cuidadores.

9.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e El personal clinico (psiquiatria, psicologia y terapia) es el Unico autorizado para solicitar
interconsultas cuando, a su juicio, el caso lo amerite.

e Previo a solicitar la interconsulta, el personal clinico debera asegurarse de que la o el usuario
cumple con los criterios de inclusion del servicio correspondiente.

e Sedebe informar a la persona usuaria y/o familiar sobre el motivo de la interconsulta, asi como
sobre el procedimiento a seguir.

e Las interconsultas deberan solicitarse mediante el formato Interconsulta para la Clinica de
Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje CISAME-JM-06 para el servicio mencionado y
mediante el formato Interconsulta CISAME-JM-05 para el resto de los servicios (pediatria,
neuropediatria, Clinica de Trastornos del Espectro Autista, Clinica de Adultos, Clinica de Nifios
y Adolescentes, servicios de psicologia).

e Enla medida de lo posible, el personal clinico debera comentar el caso con el responsable del
servicio interconsultante.

e El personal administrativo debera informar a la o el usuario y/o familiar sobre la ubicacion del
servicio interconsultante y el horario en que puede obtener una cita.

e El personal clinico del servicio interconsultante deberd registrar el seguimiento en el formato
Nota de evolucion CISAME-JM-04 del expediente clinico, o en el formato que le corresponda
(por ejemplo, Terapia familiar CISAME-JM-12, Nota inicial de psicologia CISAME-JM-14,
Valoracion inicial de la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje CISAME-JM-21,
Valoracion psicolégica inicial de la Clinica de Adultos CISAME-JM-23), asi como las referencias
a otras instituciones en caso de considerarse necesarias.

e Debera corroborar el nombre y fecha de nacimiento de la persona usuaria, cotejandolo con el
carnet y la hoja de interconsulta.

e Debera proporcionar a la o el paciente y/o familiar informacion sobre el objetivo de la consulta,
el plan a seguir y la importancia de su participacion en el proceso de atencion, asi como aclarar
las dudas que pudieran surgir al respecto.

e El personal clinico deberd devolver los expedientes al archivo, por medio del personal de
recepcion, en un lapso no mayor a 48 horas después de recibirlos.
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La duracion de la interconsulta dependeréa del servicio interconsultante y de las caracteristicas
de la persona usuaria.

El personal clinico interconsultante debera registrar la fecha y la hora de la siguiente consulta
en el carnet de la o el paciente cuando proceda.

El servicio es gratuito y la o el usuario debe presentarse en el CISAME 15 minutos antes de la
hora de su cita para registrar su asistencia en el Médulo de Informacién y Registro.

Las personas menores de edad deben acudir acompafiadas por la madre, padre o responsable
legal a la cita de interconsulta.

El personal clinico que solicito la interconsulta debera estar al pendiente del resultado de la
misma con la finalidad de hacer las adecuaciones pertinentes al tratamiento.

El formato Interconsulta CISAME-JM-05 debera utilizarse para solicitar valoracién por el
personal de psicologia cuando se considere necesario, asi como cuando el o la terapeuta crea
necesaria la revaloracion por el personal de psiquiatria y cuando las personas usuarias cumplan
la mayoria de edad y requieran ser transferidas a la Clinica de Adultos para su seguimiento.
Asimismo, dicho formato deberd ocuparse para solicitar valoraciones por el Servicio de
Pediatria y Neurologia.

Cuando se considere que la persona usuaria requiere de apoyo por parte de la Clinica de
Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje, se utilizara el formato Interconsulta para la Clinica de
Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje CISAME-JM-06.

Cuando el personal clinico de cualquier servicio del Centro Integral de Salud Mental considere
que algun o alguna familiar de la persona usuaria necesita atencion psiquiatrica y/o psicolégica,
podrd hacer uso del formato Interconsulta CISAME-JM-05 para describir el motivo y los
hallazgos y enviar a la persona en cuestion a obtener cita para valoracion de preconsulta.

La implementacién y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacion y control de los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.

9.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No. ., . Documento
Descripcion de actividades
Act. 0 anexo

1 Evalla a la persona usuaria con base en la historia clinica, su
sintomatologia y la evolucion del padecimiento y, de acuerdo
con los criterios de inclusion, solicita la interconsulta a alguno
de los servicios disponibles mediante el formato Interconsulta o

recepcion del

- Interconsulta para la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y CISAME-JM-05
Personal clinico A dizai , d
prendizaje, segun corresponda. . - CISAME-IM-06
2 Otorga el formato requisitado a la o el usuario y/o familiar y le
solicita que acuda con el personal de recepcion para recibir
orientacion con respecto a la ubicacién y horarios del servicio
interconsultante.
Personal de 3 Proporciona informacion a la o el usuario y/o familiar sobre la
recepcion del ubicacién y horarios del servicio interconsultante para que
servicio que envia pueda solicitar una cita.
4 Verifica que el o la usuaria cuente con el formato de
Personal de . .
interconsulta correspondiente. CISAME-JM-11
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servicio 5 Asigna a un miembro del personal clinico para dar la atencion,
interconsultante segun corresponda, de acuerdo con el rol establecido.
6 Solicita al personal clinico asignado fecha y hora para la cita.
7 Registra la hora y fecha de la consulta en el carnet de la
persona usuaria.
8 El dia de la valoracion, solicita el expediente clinico al personal
de archivo.
Personal de archivo 9 Proporciona el expediente clinico solicitado al personal de
clinico recepcion.
Personal de 10 | Recibe el expediente clinico del personal de archivo y se lo
recepcion del proporciona al personal de psiquiatria, psicologia, pediatria o
servicio rehabilitacion que realizara la valoracion.
interconsultante
11 | Recibe el expediente clinico, a la persona usuaria y a su familiar
o responsable legal en el caso de menores de edad. CISAME-JM-04
12 | Revisa el motivo de interconsulta y anexa el formato en el
expediente clinico. CISAME-JM-09
13 | Realiza la valoracion completa de la o el usuario, revisa el
. - . . N CISAME-JM-10
expediente y solicita los estudios auxiliares de diagndéstico que
considere necesarios. CISAME-IM-11
14 | Informa a la o el paciente y/o su familiar sobre los hallazgos, la
impresion diagndstica y el plan terapéutico. CISAME-JM-12
15 | Realiza la nota con los datos clinicos, anotando la impresion
Personal clinico del diagndstica y el plan a seguir, utilizando el formato que | CISAME-IM-14
servicio corresponda.
interconsultante 16 | De ser necesario, indica fecha y hora de la proxima consulta | C/SAME-IM-21
para dar seguimiento a la o el usuario, registrando dichos datos CISAME-IM-23
en el carnet.
17 | Devuelve el expediente clinico al personal de recepcion. CISAME-JM-31
18 | Registra la atencion en el formato de registro diario que le
corresponda segin el servicio del que se trate (Nota de | CISAME-IM-32
evolucién, Terapia familiar, Nota inicial de psicologia,
L. L P . .. CISAME-JM-33
Valoracion inicial de la Clinica de Psicomotricidad,
Lenguaje y Aprendizaje, Valoracién psicolégica inicial de | cjsamME-IM-34
la Clinica de Adultos).
Personal de 18 | Regresa el expediente al archivo clinico.
recepcion
19 | Resguarda el expediente clinico de acuerdo con el

Personal de archivo

procedimiento correspondiente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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9.5 DIAGRAMA DE FLUJO
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9.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros ., . e R
conservacion conservarlo identificacion Unica
. . Informaciéon Area de Archivo .
Expediente clinico . . o No aplica
confidencial Clinico

9.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.

9.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-04.
Formato CISAME-JM-05.
Formato CISAME-JM-06.
Formato CISAME-JM-07.
Formato CISAME-JM-09.
Formato CISAME-JM-10.
Formato CISAME-JM-11.
Formato CISAME-JM-12.
Formato CISAME-JM-14.
Formato CISAME-JM-21.
Formato CISAME-JM-23.
Formato CISAME-JM-31.
Formato CISAME-JM-32.
Formato CISAME-JM-34.

Nota de evolucién

Interconsulta

Interconsulta para la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje
Nota de referencia y contrarreferencia

Solicitud para estudios de laboratorio

Solicitud para estudios de neurofisiologia

Carnet de citas

Terapia familiar

Nota inicial de psicologia

Valoracion inicial de la Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje
Valoracion psicoldgica inicial de la Clinica de Adultos

Registro diario de psicologia

Registro diario de psiquiatria

Registro diario de rehabilitacion
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10. PROCEDIMIENTO PARA REFERENCIAS Y CONTRARREFERENCIAS

10.1 PROPOSITO

Canalizar apropiadamente a las personas usuarias que lo requieran a la unidad de atencién mas
adecuada de acuerdo con el padecimiento correspondiente, asi como dar a conocer al personal del
CISAME los tramites y formatos necesarios para llevar a cabo el envio de las y los pacientes a otras

instituciones.

10.2 ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento aplica al personal clinico, administrativo y de trabajo social de la
institucion. A nivel externo, aplica a las y los usuarios que ameriten una referencia a otra institucion de
salud, asi como a sus familiares y/o responsables legales.

10.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El personal clinico (psiquiatria, psicologia y terapia) es el Unico autorizado para tramitar la
referencia de pacientes cuando, a su juicio, el caso lo amerite.

Previo a tramitar la referencia, el personal clinico debera asegurarse de que la persona usuaria
cumple con los criterios de inclusién de la institucion a la que se hara el envio.

Se debe informar a la o el usuario y/o familiar sobre el motivo de la referencia, asi como sobre
el procedimiento a seguir.

Las referencias deberan solicitarse mediante el formato Nota de referencia y contrarreferencia
CISAME-JM-07, el cual se deberé llenar por completo y entregar firmado y con el visto bueno
de la Coordinacion de la clinica, la Jefatura Médica o la Direccién del CISAME, al servicio de
trabajo social para su tramite. Se debera a entregar original y copia al personal de trabajo social.
El personal de trabajo social deber& proporcionar informacién a la persona usuaria y/o a su
familiar o representante legal con respecto a la ubicacién de la institucién a la que se hara el
envio. Deberé corroborar el nombre y fecha de nacimiento de la o el usuario, cotejandolo con
el carnet y la hoja de interconsulta, y entregarid a la o el usuario el original de la nota de
referencia. La copia del formato debera integrarse al expediente clinico tras registrarlo en la
bitacora correspondiente.

El personal clinico que solicito la referencia deberé estar al pendiente del resultado de la misma
a través de la nota de contrarreferencia, en caso de que se envie de vuelta a la o el paciente a
esta institucion, con la finalidad de hacer las adecuaciones pertinentes al tratamiento.

La implementaciébn y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacion y control de los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.
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10.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documento
Responsable Descripcién de actividades
Act. 0 anexo
1 Evalla a la persona usuaria y, de acuerdo con los criterios de
inclusion, solicita la referencia a otra institucion mediante el
Personal clinico formato Nota de referencia y contrarreferencia. CISAME-JM-07
2 Completa el formato y acude con la Coordinacion de la clinica,
la Jefatura Médica o la Direccion para dar aviso del tramite.
Coordinacion, 3 Recibe notificacion del tramite y firma el formato para otorgar
Jefatura Médica o su visto bueno.
Direccion
4 Lleva a la o el usuario y a su familiar o representante legal con
- el personal de trabajo social.
Personal clinico . . '
5 Entrega el formato debidamente requisitado y firmado al
personal de trabajo social con una copia.
6 Registra la nota de referencia en la bitacora correspondiente.
7 Proporciona informacién a la persona usuaria o a su familiar
. sobre la institucion a la que se refiere. CISAME-IM-07
Personal de trabajo - i . -
social 8 Entrega el original firmado a la o el usuario o a su familiar junto Bitdcora de
con los datos d.e la institucion a la qu.e se envia. . referencias
9 Entrega la copia del formato al archivo para que se integre al
expediente clinico de la o el paciente.
10 | Anexa la copia de la nota de la referencia al expediente clinico
Personal del

archivo clinico

de la o el paciente. CISAME-JM-07
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

10.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacioén,

Personal clinico . ., Trabajo social Archivo clinico
Jefatura o Direccion
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10.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros ., . L
conservacion conservarlo identificacion Gnica
. . Informacién Area de Archivo .
Expediente clinico . . L No aplica
confidencial Clinico

10.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.

10.8 ANEXOS

CISAME-JM-07. Nota de referencia y contrarreferencia.
Bitacora de referencias.
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11. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y ELABORACION DEL RESUMEN CLINICO

11.1 PROPOSITO

Estandarizar y dar a conocer el procedimiento de emisiéon del resumen clinico con la finalidad de
proporcionar un documento Util a las y los pacientes que lo requieran de acuerdo con la normatividad

vigente.

11.2 ALCANCE

A nivel interno, este procedimiento aplica al personal clinico y administrativo de la institucion. A nivel
externo, aplica a las personas usuarias que soliciten un resumen clinico, asi como a sus familiares y/o
responsables legales.

11.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El personal clinico es el Gnico autorizado para elaborar el resumen clinico de las y los pacientes
que lo soliciten.

Las y los pacientes o sus familiares o representantes legales deberan solicitar la elaboracion
del resumen clinico mediante el formato Solicitud de resumen clinico CISAME-JM-18, el cual
les sera provisto por el personal de recepcion. Deberan llenar por completo dicho formato,
firmarlo y devolverlo al personal administrativo.

El personal de recepcion hara llegar la solicitud al personal médico tratante o, en caso de
ausencia por vacaciones, incapacidad médica o baja de la institucion, al personal de la Direccion
0 de la Jefatura Médica.

El personal médico tendra cinco dias habiles para realizar el resumen clinico, el cual entregara
al personal de recepcién con una copia para que la o el paciente y/o su familiar o representante
legal pase a recogerlo.

El resumen clinico se elaborara en el formato Resumen clinico CISAME-JM-17.

La persona usuaria o su familiar o representante legal deberd presentar su identificacién y el
carnet y firmar el acuse de recibo en la copia del documento, la cual entregara nuevamente al
personal de recepcion.

El personal de recepcién entregard el acuse firmado al archivo para que sea integrado al
expediente clinico, asi como la solicitud de elaboracion del resumen.

El o la paciente o su familiar o representante legal podra solicitar tantos resimenes clinicos
como requiera, siempre y cuando lo solicite mediante el formato especifico.

La implementaciébn y observancia de estas politicas, normas y lineamientos seran
responsabilidad del personal médico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacion y control de los responsables del area y de las autoridades directivas de la
institucion.
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11.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documento
Act. 0 anexo
1 Recibe a la o el paciente, familiar o responsable legal que
solicita la expedicion del resumen clinico.
2 Proporciona un formato de solicitud de resumen clinico y le pide
llenarlo adecuadamente.
Personal de 3 Una vez que reciba el formato completo, indica a la o el CISAME-IM-18
recepcion paciente, familiar o responsable legal regresar en cinco dias
habiles para recogerlo, anotando la fecha en la porcién inferior
de la solicitud y proporcionandosela al paciente.
4 Hace llegar el formato de solicitud al personal médico tratante
o a la Direccion o Jefatura Médica, en caso de su ausencia.
5 Solicita el expediente clinico al archivo por medio del personal
de recepcion.
- 6 Elabora el resumen clinico de acuerdo con el formato | C'SAME-IM-17
Personal médico correspondiente
) CISAME-JM-18
7 Entrega el resumen original y una copia al personal de
recepcion, asi como la solicitud de elaboracién del resumen.
8 Resguarda el resumen clinico, la copia y la solicitud de
elaboracion del resumen en la carpeta correspondiente hasta
que acuda el o la interesada.
9 Entrega el resumen clinico a la persona usuaria, familiar o
Personal de responsable legal, previa comprobacion de su identificacion CISAME-IM-17
recepcion oficial y carnet de la o el usuario. CISAME-JM-18
10 | Solicita la firma del acuse.
11 | Engrapa el acuse firmado y la solicitud de elaboracion del
resumen y los entrega al archivo clinico para su resguardo en
el expediente correspondiente.
Personal del 12 Anexa Iaﬁcopia del resumep _cll'nico firmada y la solicitud de | CISAME-JM-17
archivo clinico elaboracion al expediente clinico de la o el paciente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO CISAME-JM-18
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11.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de recepcion Personal médico Archivo
INICIA
¢ »|  Solicitud del > Gestion de
expediente archivo
Recepcion de paciente que
solicita el resumen clinico
A
¢ P Proporcionar
: . Elaboracion |~ el expediente
Proporciona y recibe el del resumen
formato para su solicitud

— Resumen
Solicitud de clinico
resumen clinico —
Integracion de

documentos en

A 4

| expedien
Resguardo y entrega del el expediente
resumen a < Solicitud de
paciente/familiar resumen clinico
¢ Copia del
— resumen clinico
Recepcion de acuse  —
de recibido firmado v

Copia del ( TERMINA >
resumen clinico

[

11.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros ., . o R
conservacion conservarlo identificaciéon Unica
. L Informacion Area de Archivo .
Expediente clinico ' ) . No aplica
confidencial Clinico

11.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.
11.8 ANEXOS

CISAME-JM-17. Resumen clinico
CISAME-JM-18. Solicitud de resumen clinic
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE CAPACITACION

12.1 PROPOSITO

Establecer un mecanismo de solicitud de cursos, seminarios y diplomados, entre otros, por parte del
personal de todos los servicios y su posterior revision y autorizacién por la Coordinacién de Ensefianza
y Capacitacion con la finalidad de favorecer la capacitacion y actualizacion continua de las y los
profesionales de la salud que brindan sus servicios en la institucion.

12.2 ALCANCE

Este procedimiento tiene alcance a nivel interno, ya que aplica a todo el personal del Centro Integral de
Salud Mental de la Ciudad de México.

12.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Coordinacion de Ensefianza y Capacitacion del Secretariado Técnico del Consejo Nacional
de Salud Mental es la encargada de recibir, revisar y autorizar las solicitudes de capacitacion
por parte del personal.

e Parafines del procedimiento, se tomaran en cuenta las siguientes definiciones.

(o]

Seminario: reunién en la que se desarrolla a profundidad un tema determinado que
generalmente abarca cuestiones de ensefianza y actualizacion. Suele contar con varias
personas oradoras y tiene una duracién desde 50 minutos hasta 3 horas. Por lo general,
se otorga un diploma de participacion.

Conferencia: conversacion o entrevista entre varias personas a fin de tratar diversas
tematicas de interés para una comunidad. No existen reglas fijas y son de corta
duracion. No siempre se otorga diploma de participacion.

Curso: son formales y tedricos, y las personas que los imparten tienen el control de las
clases mientras que el alumnado participando de distintas maneras. Implica el estudio
y analisis de un tema con la guia de especialistas. El profesorado trasmite
conocimientos, teorias, conceptos y modelos conceptuales mediante el apoyo de
material visual. Al concluir, se otorga un diploma de participacion.

Taller: son mas préacticos y apelan a la experiencia. El alumnado es responsable de su
aprendizaje, ya que se llevan a cabo a través de dinamicas y practicas que permiten
experimentar, compartir y comparar los conocimientos. Se suele trabajar en equipo y la
persona que los imparte funge como guia.

Diplomado: puede ser practico o tedrico y su objetivo es actualizar al alumnado y
ensefiarle nuevas técnicas o herramientas para su profesion. Es un programa curricular
gue estructura unidades de ensefianza-aprendizaje y que tiene suficiente extension y
formalidad para garantizar la adquisicion y desarrollo de un conocimiento teérico y/o
practico valido. Tienen una duracién de 120 a 180 horas.
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El personal de todos los servicios de la institucion podra solicitar la autorizacién para cursar los
seminarios, talleres, cursos, conferencias y diplomados, entre otros, que sean de su interés y
que le sean de utilidad para el desempefio de sus funciones clinicas y/o administrativas.

En ninglin momento se autorizaran actividades académicas que no estén relacionadas con el
quehacer clinico o administrativo de la persona solicitante.

Cada miembro del personal tendra derecho a cursar 40 horas de capacitacién al afio, las cuales
podra dividir en una o varias actividades académicas distintas, siempre y cuando éstas cumplan
con los criterios establecidos.

El personal interesado debera completar el formato Solicitud de capacitacion CISAME-JM-45 y
entregarlo a la Coordinacién de Ensefianza y Capacitacion al menos dos semanas previo al
inicio de la actividad académica. El formato debe contar con el nombre, la firma y la opinién
técnica de la o el jefe inmediato superior, y se debera anexar el programa académico.

La opinidn técnica se refiere al comentario de la o el jefe inmediato superior con respecto a la
utilidad de la actividad académica, el grado de necesidad del personal para realizar dicha
actividad y si existe algun impedimento para esto (por ejemplo, las necesidades del servicio).
Una vez recibida la solicitud, la Coordinacion de Ensefianza y Capacitacion consignara la
informacidn en el Registro de actividades de capacitaciéon y analizara el caso.

Los cursos menores a 20 horas podran ser autorizados directamente por la persona encargada
de la Coordinacién de Ensefianza y Capacitacion por medio del formato Solicitud de
capacitacién CISAME-JM-45, del cual se entregara copia al personal solicitante.

Los cursos mayores a 20 horas deberan ser sometidos a valoracion por la Comisién Auxiliar
Mixta de Capacitacion. Esta Ultima analizara la pertinencia de la actividad académica de
acuerdo con las funciones y formacién de la persona solicitante, asi como con las necesidades
del servicio en que se desempefia. De acuerdo con sus lineamientos, la Comision notificara por
escrito a la persona interesada sobre la resolucion de su solicitud.

En todos los casos, el personal que realice cualquier actividad académica debera entregar copia
de la constancia de participacion a la Coordinacion de Ensefianza y Capacitacion. No se
autorizaran actividades de capacitacion posteriores a las personas que no hagan entrega de los
certificados de acreditacidn correspondientes.

En el caso de eventos académicos que se lleven a cabo fuera de las instalaciones y que, por
su programa de actividades, impidan que el personal acuda a la institucién y registre su entrada
y/o salida, sera necesario entregar también copia de la constancia de participacion en el area
de Recursos Humanos para justificar la inasistencia de la o el trabajador.

Todo el personal que acuda a una actividad de capacitacién sera responsable de notificar y
reagendar a las personas usuarias que tenga programadas para ese dia.

En el caso de que varias personas de un mismo servicio deseen acudir al mismo evento
académico, se autorizard siempre y cuando se reprogramen las actividades y el 30% del
personal del servicio permanezca en la institucion.

La autorizacion de actividades de capacitacion mayores a 40 horas de duracién, debera ser
solicitada directamente a la Comision Auxiliar Mixta de Capacitacion.
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12.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. . . Documento
Responsable Descripcién de actividades
Act. 0 anexo
1 | Identifica una actividad académica de su interés
profesional.
Personal clinico y 2 | Completa el formato Solicitud de capacitacion y anexa el CISAME-IM.45
administrativo programa académico del evento.
3 | Entrega el formato al Departamento de Ensefianza y
Capacitacion.
4 Recibe el formato y transcribe la informacion en el
Registro de actividades de capacitacion.
5 | Analiza el caso y determina si la solicitud puede ser
L autorizada.
Coordinacion de - - L
~ 6 Notifica al personal solicitante sobre su decision por
Ensenanzay . . N
o medio del formato Solicitud de capacitacion,
Capacitacion , . .
entregandole una copia del mismo.
7 En el caso de actividades académicas mayores a 20
horas, somete la solicitud a evaluacion por parte de la
Comision Auxiliar Mixta de Capacitacion.
Comisién Auxiliar 8 | Analiza el caso como parte de sus sesiones mensuales
Mixta de ordinarias.
Capacitacién 9 | Emite una respuesta al personal solicitante por escrito.
10 | En caso de que la solicitud sea autorizada, participa en
el evento académico.
Personal clinicoy | 11 | Entrega copia de la constancia de participacion al
administrativo Departamento de Ensefianza y Capacitacion.
12 | Entrega copia de la constancia de participacion al
Departamento de Recursos Humanos.
L 13 | Recibe la copia de la constancia de participacion.
Coordinacion de . L -
- 14 | Completa el Registro de actividades académicas.
Ensefanzay . . . S
o 15 | Archiva la copia de la constancia de participacion del
Capacitacion . . ‘.
personal y su solicitud en su expediente académico.
16 | Recibe la copia de la constancia de participacion y la
< resguarda en el expediente administrativo del personal.
Area de Recursos o L . .
17 | Justifica las inasistencias que haya tenido el personal al

Humanos

haber acudido a la actividad académica autorizada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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12.5 DIAGRAMA DE FLUJO

. o Comisién Auxiliar
Personal clinico y Ensefianza y Mixta de RECUrSOS HUManos
administrativo Capacitacion L
Capacitacion
INICIA Recepcion y
registro de la
solicitud
Identificacion de 'y :
necesidad de Registro de
. actividades de
capacitacion y capacitacion
actividad académica
de interés A 4
v Anélisis de
. - la solicitud
Cumplimentacion Evaluacion
del formato de -
de la solicitud

solicitud

v

Notificacién de
la resolucion
No por escrito

Solicitud de
capacitacion

¢, Curso menor
a 20 horas?

L1

¢Cumple
criterios para
autorizacion?

¢, Se autoriza
capacitacion?

No

Notificacion de
la autorizacién

Notificacion Resguardo de
de la copia de
Acreditacion de 4 Expediente
la actlv!dac_i'de |;admini}tivo‘
capacitacion TERMINA <
) 4

Constancia — —
Justificacion de
Resguardo de inasistencias
copia de » TERMINA
4 A .
Expediente

Entrega de copia Lw TERMINA

de constancia

Copia de
constancia

\_/_-
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12.6 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros ., . oo R
conservacion conservarlo identificacion Unica
Expediente Informacién :
. . . . Recursos Humanos No aplica
administrativo confidencial
Expediente Informacién Ensefianza y .
L . . o No aplica
académico confidencial Capacitacion

12.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica

12.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-45. Solicitud de capacitacion
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