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I. INTRODUCCION

El Centro Integral de Salud Mental (CISAME) €5 una inslituclon especializada que brinda atencién
integral en salud mental ambulatoria, gratuita y de calidad a personas de iodas las edades. Fue creado
pn 1990 y depende del Secretariado Técnice del Consejo Nacional de Salud Mental de 1a Secrataria de
Salud Cusnta con personal altamente capacitado para dar atencion a pifios, sdolescantas, adultos ¥
adultos mayeres con distinlos problemas de salud mental, asi como para realizar actividades de
prevencion y promesién en la maters

El presente manual es resultado de la expenancia y &l compromizo institucional en la prestacion de
sarvicios de salud mental v clarfics las atribuciones y respensabilidades de cada una de as dreas que
cenforman al Centro Integral de Sakud Mental. Fue elaborado con base en lo dispuesio en el articulo 18
de la Ley Organica de |z Administracion Publica Federal, y los articubos 18, fraccion XIV, ¥ 35, fraccian
¥y, del Reglamanio Interior de la Secralaria ce Saud.

En esie sentida. se praterde que tanto el personal adscrito como el de nuevo ingreso conozean ia
sstructura, organizacian, responsabilidades, funciones y dispesitives de comunicacidn y ccordinacion
que dan seports a la prestacion de los servicios en &l Aambito de U competencia Es decir, se trala de
un docurmenta administralive que tisne la finaldad de regular el cumplimiente de fas afribuciones
srcomendadas conforme 2l Reglamento Interior de la Secrataria de Salud.

Ha sido elaborsdo por al personal directive del CISAME, can apoyo de los coordinadores de cada
servicio y @l personal & su cargo, siempre n estrecha comunicacion con @l Secretariado Técnico del
Conseio Macional de Salud Mental, Serd actualizaco en 8l momente en gue se modifigue alguno de los
procedimientos que se describen y sismpre con la finglidad da responder a los objetivos establecidos
&n el Programa Sectorizl de Salud en el marco del correspondente Plan Nadianal de Desarrolia a fin de
garantizar su pertinencia estructural, orgarizacional y funcional en congruendia con las acoionas que
para lal efecto se determinen. Los cambios realizados se detallaran en los apartados correspondientes,
asi come &l almera de reversion, segin los lineamientos vigentes establecidos par la Secretaria de
Sglued. Para su publicacion y difusion se emplearan los medios gue an su momento daterminen |as
sutondades competentes.

En este manual 52 describe de manera detaliada & marco [uridico en &l que s& encuadran las polilicas
de aperacion, conforme la misién y vision que dan sentido al CISAME y que se ven reflejadas en sus
atribuciones y funciones. Asimismo, 28 incluysn los procedimientas da |as distintas areas de gtencién y
disgnésticn de la inslitucidn: 1} Clinica de Adultos, 2) Clinica de Nifios y Adolescentes, 3) Clinica de
Trastornes del Espectro Autista, 4) Ciinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje. 5) Servicios de
Padiatria y Newrepediatria y 8) Servicios suxliares da diagndstico {neumfisioiogia y laboratoric). Para
cada uno se incluye la denominackin del procadimienio, proposilo, aleance, politicas de oparacion,
normas y lineamientes, descripoion del procedimiento, diagramas da Auje, registros, glosana, cambios
de warsidn y ansxas
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Drafinir y describir los procedimientos que se llevan a cabo en |as distintas dreas clinicas y de diagndstica
del Centro Integral de Salud Mental con ka finalidad de dar a conocer dicha infarmacian tanto al personal
come a los usuarios y favorecer la comunicacion entre areas, asl comeo el comacio funcicnamienta de
las mismas.

lll. MARCO JURIDICO

Constitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos,
D.0.F. 05021817, l:Hl;'HﬂEI refocema DLOLF. 27-01-2016.

TRATADOS INTERNACIONALES

Convencion Amercana sobre Derechos Humanos, Pacto de San José de Costa Rica,
0.0OF, 25-01-1981. Uitima reforma 0.0.F, 01-08-19598,

Convencion scbre los Derechas del Nifo.
C.OF, 2e-01-1881,

Declaracitn de Lishoa de la Asociacidn Mbdica Mundial de los Darachos dal Pacients,
D.OF, 01-10-1281

Declarackin Universal sobre Bioética v Derechos Humanos.
DOF. 19-10-2005

Pacte |aternacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Cuburales.
DOF 12-05-1881

Convenciin Interamericana para Prevenlr, Sancionar y Emadicar ls Violencia contra la Mujer
‘Convencitn de Balem do Parg®.
D.CF. 19-01-1980

Programa Integrai para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la Viclencia contra las Mujeres,
D.OF. 30-04-2014

Coanvancion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad v su Prolocolo Facultativa.
DOF, 02-05-2008

Decrato por al cual s& promulge el Cadigo Sanitario Panamericano
D.OF. 28.08-192%.

Crarta de la Qrganizasion de las Maciones Unidas.
D.OF. 17-10-1945.

rr
@\
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Decreto por &l que se apruaba la Convencién Interamericana para la eliminacicn ce todas las formas de
discriminacion contra |as personas con discapacidad, suscrita en la civdad de Guatemala el 7 de julia
de 1999,

0.0F. 09-08-200:0.

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamiantos y Servicias del Sactor Plblico
0.0.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 10-11-2014

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulas 103 v 107 de la Constilucion Politca de los Eslados
Linidos Meaxicanos.
D.OF. 02-04-2013

Ley de Asistencia Social.
0.0 F 02-08-2004. Utima reforma D.O.F. 18-12-2014.

Ley de Ciencia y Tecnologia,
D.0.F. 05-06-2002. Uttima reforma 08-12-2015.

Ley de Coordinacién Fiscal.
0O F, 27-12-1878. Utima reforma D.O.F, 27-04-2016.

Lay de Firma Electrdnica Avanzada,
D.O.F. 11-01-2012

Ley da Fiscalzacion y Redicion de Cuentas de ta Federacian.
D.0.F. 29-05-2009. Uttima reforma D.O.F. 18-08-2010,

Lay de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal de 2020
D.0.F. 25-11-2018.

Lay de la Comisidn Nacional de los Derechos Humanos.
D.0.F. 260-068-1962. Ultima reforma D.0O.F 02-04-2014

Ley o€ la Propiedad Indusirial
D.0.F. 27-06-1991. Ulima reforma 0.0 F. 01-06-2016.

Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con 128 mismas.
0.0.F. 04-01-2000, Ultima reforma D.O.F, 13-01-2016.

Lay da Planeacitn.
D.0.F. 06-01-1083 Ultima refarma D.0O.F. 06-05-2015.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
0.0.F. 31-12-1986. Uitima reforma D.O.F. 06-06-2012.
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Ley de Ciarc Oficlal de la Federscidn v Gacetas Gubemamentales.
D.O.F 24-12-1986. Ultima raforma DO F, 05-06-2012.

Lay da Impuesta sl Valor Agregade,
D.O.F. 20-12-1978. UNima reforma D.O.F. 11-12-2013,

Ley de Impueesio sobie la Renta
D.0.F. 31-03-2002, Ullima reforma D.O.F. 18-11-2015.

Ley de Instiuto de Saguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de Estado.
0.O.F. 31-03-2007. Uttima Reforma D.0.F. 24-03-2016

Ley da Ios Sistemas de Ahorro para el Ratiro.
D.0.F. 23-05-1006. Ultima Reforma D.O.F. 10-01-2014,

Ley de Migracion,
0.0 F. 25-05-2011, Ulima Reforma D.0.F. 21-04-2016.

Ley de Macionalidad,
D.0.F, 23-04-1888. Ultima Reforma D.0.F. 23-04-2012.

Ley de Instilucionas de Seguros y de Fianzas.
D.OF. 04-04-2013. Ultima Referma D.OF. 10-01-2014.

Ley de Servicio de la Tesorerla de la Federacion,
L.OF.31-12-1885, Ultima Reforma D.O.F, 30-12-2015.

Ley de Servicio de Administracidn Tributaria.
D.O.F. 16-12-1985. Ultima Reforma D.O.F. 17-12-2015.

Ley de Sistemna Macional de Informacion Estadistica y Geografica
D.OF. 18-12-2015.

Ley de Registro Nacional de Datos de Fersonas Exiraviadas o Desaparecidas.
DOF. 17-04-2012.

Ley de |os Derechos de Nifas, Nifios y Adolezcentes de la Ciudad de Méaxico.
GODF. 12-11-2015.

Ley Federal Anticorrupcién en Contratacionas Piblicas.
DLOUF. 11-06-2012,

Ley Fedaral de Archivos.
DOF. 23-01-212

Ley Federal de Competencia Econdmica.
DOF. 24-12-1992. Ultima Reforma D.C.F. 23-05-2014.
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Ley Federal de Derachos.
0.0.F, 31-12-1981. Ukima Raforma D.O.F. 18-11-2015.

Ley Federal da |as Enlidades Parsestalales
D.0.F. 14-05-1986. Uttima Ratorma DO.F, 23-12-15.

Lay Federsl de bkos Deraches de Conlribuyente.
0.0 F. 23-06-2005

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio de Estado, Reqgamentaria de Apartado B da
Articulo 123 Consfitucions|
0.0OLF, 28-10-1963. Utima Reforma D.OF, 02-04-2014.

Ley Faceral de Presupueslo y Responsabilidad Hacendaria
D.Q.F. 30-03-2006. Uttima Reforma D.OF. 30-12-2015.

Lay Federal de Procedimiento administrativo.
D 0O.F. 04-08-1994. Ultima Reforma D.OF. 09-04-2012.

Ley Fedsral de Procedimiento Contancioso Administrativo.
D.0.F. 01-12-2006. Ultima Reforma DOF 13.06-2016.

Ley Federal de Responsabilidades Adminisirativas de los Barvidoras Piblicas.
D.0.F. 13-03-2002 Uttima Reforma D.Q.F 18-12-2015.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores POBICDS.
D.0OF. 31-12-1982. Ultima Reforma D.OF. 24-03-20186,

Ley Faderal de Respansabilidad Patrimonial de Estado.
D.0.F. 31-12-2004. Ultima Reforma D.OF, 12-06-2000.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica Gubarmamantal
D.OF. 11-06-2002. Ultima Reforma D.O.F. 18-12-2015. Ley Abrogada D.OF. 09-06-2018,

Ley Federal de Danecho de Autor
D.0.F. 24-12-1988. Ultima Reforma D.O.F. 13-01-2016.

Ley Fedaral de Trabajo
0.0.F, 01-04-1670. Ultima Reforma D.OF. 12-08-2015

Ley Federal para la Administracidn y Enajenscion de Bianes de Sactor Pablico,
D.O.F, 18-12-2002. Ultima Refarma 0.0.F, 08-04-2012.

Ley Faderal para la Prevencién e identificacion de Oparaciones con Recursos de Frecadancia
llicita.
D.OF 17102012

10




Rev. &
SALUD Manual de Procedimientos del Centro Integral de Salud Mental
EL L L aliid i daaii |_tq'a11¢33

Ley Federal para Prevanir y Elimnar la Decriminacion.
D.OF. 11-08-2003. Ultima Raforma D.OF. 20-03-2014.

Ley Faderal sobra Matrologia y Norma izacidn
D.OF. 01-07-1992. Ulima Redorma D.OF. 18-12-2015,

Ley General de Bianes Nacionales.
D.0.F 20-05-2004, Ultima Reforma D.O.F, 01-06-201E,

Ley Ganeral de Contabilidad Gubernarental.
D.0.F 31-12-2008, Ulima Reforma D.O.F. 27-04-2016

Ley General de Deuds Poblica
0.0.F. 31-12-1876. Ulima Reforma D.O.F, 27-04-2015.

Ley Generzsl de Desamolio Socizl,
0.0 F. 20-01-2004. Ultima Reforma D.O.F, 01-06-2018

Ley General de Educazicn,
0.0.F. 13-07-18%3. Utima Reforma D.O.F, 01-08-2018.

Lay Goneral da Insttucionas y Soeciedades Mulualistas de Saguros.
D.C.F. 31-08-1935. Utirma Reforma D.O.F, 10-01-2014.
Ley Abrogada a partir dal 04-04-2015 por Decrsto DOF, D4-04-2013

Ley General de Foblacion,
D.0.F. 07-01-1974. Uttima Reforma D.0.F. 01-12-2015

Ley General de Prestacion de Serviclos para la alencion, Cuidsdo y Desarrclo Intagral Infantl,
D.O.F. o7 -04-2018.

Loy General de Proteccidn Chil.
D.C.F. 06-06-2012. Ulirma Reforma D.O.F, 03-08-2014.

Lay General de Salud.
D.C.F. 0702-1984. Uktimsa Reforma D.0.F, 01-06-2016.

Ley General de Sociedaces Mercandiles.
D.0.F. 04-08-1934. Ulima Reforma D.O.F, 14-03-2016.

Lay Ganeral da Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.
D.C.F 04-05-2015.

Lay General de Titulos ¥ Operaciones de Crédito.
D.0.F. 2708-1932. Ultima Reforma D.0.F. 13-08-2014.

Lay General da Victimas.
0.0 F. 09-01-2013. Ultima Reforma D.O.F. 0305-2013
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Ley Genersl de Eguilibric Ecolégico y la Proteccidn al Amblente
D.0.F. 28-01-1988, Ulima Reforma D.O.F, 13-05-2016

Ley Ganeral para el Control de Tabaco.
D.0F. 30-05-2008. Ultima Referma D.O.F. 06-01-2010,

Ley Ganaral para |2 Alencién y Proteccitn a Personas con la Condicion de Especiro Autists,
0.0 F. 30-04-2015
Declaratoria a invaldez de articulos por Sertencia da la SCJN D.OF 27-05-2016.

Ley General para |2 Igualdad entre Mujerss y Hombres.
D.0.F. 02-08-2006. Ukima Reforma D.O.F. 24-03-2016.

Ley General para la Inclusidn de las Persanas con Discapacidad.
D.0.F. 30-05-2011. Ukima Reforma D.O.F, 17-12-2015.

Ley Genaral para ks Prevencian y Gestidn Intagral de los Residucs
0.0.F. 08-10-2002. Ulirra Reforma D.0.F. 22-05-2018.

Ley General para la Prevencidn Social de la Vislenaa y la Delincuencia.
0.0.F, 24-01-2012,

Ley General de los Dereches ge Nifes, Nifios y Adolescentes.
D.OF. 02122015

Ley Organica de la Administrackin Pablica Federal,
D.OF. 23-12-1976. Ulima Relorma D.OF, 30-12-2015.

Lay Orgéanica de Tribunal de ko Contencioso Administrativo de Distrito Faderal.
300, F 10-09-2005.

Ley Organica de Tnounal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa.
D.0.F. 08-12-2007. Ultima Reforma D.O-F. 03-05-2011.

Ley Nacional de Mecanismos Alternativas de Solucitn de Contreversias en Matera Penal.
D.OF. 29-12-2014.

Lay d= Transicidn Enargétca
D.O.F. 24-12-2015.

Ley para las Personas con Discapacidad en el Disirito Federal.
D.OF. 18-12-1985.

Ley de Salud para el Distrito Fedaral
G.0.D.F. 17-08-2008. Uthma Reforma 01-06-2016

Lay da Sistema de Proteccidn Civil de Disirito Federal,
0.0 F 028-07-2011. Ulima Reforma G.0.D.F. 27-11-2014
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Ley de Transicidn Energética.
D.OF. 24-12-2015.

Ley Reglamantara de Articudo 5° Constitusionasl Refative al Ejercicio de las Profesicnes an el

Distrito Federal.
D.OF, 26-051945. Ulima Reforma 19-08-2010.

Ley de Residuos Salides para ¢l Distrito Faderal
G.O.DF. 22-04-2003. Ultima Refarma G.0.D F.24-07-2012

CODIGOS

Codigo Giil Federal,
D.O.F. 31-08-1928, Ultima Reforma D.OF. 24-12-2013,

Cadigo Civil para el Distrito Federal.
DOF. 26-05-1923. Ultima Reforma G.0.0.F. 10-03-2015.

Cadino de Comercia
D.OF. 7 al 13-12-1889, Ultima Reforma D.OF. 07-04-2018,

Chdigo de Elica da los Servidores Pablicos de la administracion Publica Federal.

D.OuF. 05-11-2010,

Codigo de Procedimigntos Chviles para el Distrite Fadaral
D.0O.F.26-05-1928 Ultima Reforma G.Q DF. 02-08-2015.

Cédigo Fedaral de Procedimientos Civiles,
DO F. 24-02-1243, Ultima Referma DO F 09-04-2012.

Codigo Federal de Procedimiantos Penalas,
0.0.F. 30-08-1934. Ultima Reforma D.O.F. 12-01-2018.

Codign Nacional de Procadimientos Penales.
D.0.F. 05-03-2014, Ultima Reforma 17-06-2018,

Codigo Fiscal de la Federacion.
D.0OF. 31-12-1881. Utima Reforma 0.0.F. 07-04-2018.

Codige Penal Fedaral.
D.0.F. 14-08-1831, Ultima Reforma D.O F. 12-03-2015.

Codigo Penal para el Distrio Federal
G.0.0.F. 16-07-2002. Ulima Reforma G O.DF. 29-08-2015.

Ciddign de Etica Médica.
30-09-2011.
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Cadigo de Etica para la Enfermera.
20-09-2011

Codioo de la Recepoionista de Calidad,
30-08-2011.

Cadige Etico de Personal de Vigilancia.
05-11-2040.

Codigo de Etica de las Personas Servidoras Plblicas del Distrite Federal,
D.0O.F, 05-02-2018.

REGLAMENTOS

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.0O.F. 12-02-2016

Reglamenta d2 Insumos para la Salud.
D.0.F. 04-02-1998, Uttima Reforma D.OF. 14-03-2014,

Reglamenio de ka Ley de Adguisiciones, Armandamigntos ¥ Sarvicios de Sector Pibdco.
O.0.F. 28-07-2010

Reglaments de la Ley General de Proteccian Civil
0.0.F. 13-05-2014. Ultima Reforma 0.0.F. 08-12-2015,

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

Reglamento de la Ley General para |2 Prevencion Social de k2 Violencia y |a Delincuencis.
DOF 18082014,

Reglaments de la Ley General de los Derechos de nifias. nifos ¥ adolescantas.
D.OF. D2-12-2015.

Reglamento de la Ley de Informacidn Estadistica y Geagrafica.
D.OF. 03-11-1882. Uima Reforma D.O.F, 24-03-2004.

(b Reglamento de |a Ley Federal da Derecho de Auter.
DOF 22-05-1998. Uttima Reforma D.O.F, 14-09-2005.

Reglamento de la Ley de Impuesio sobre & Renta.
D.0F, 08-10-201E.

T Reglamenta de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
¥ | DOF. 28-07-20M0.
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Feqglamanto de fa Ley de Servicio de e Tesoreria de la Federacian,
0LOF. 15-03-1988. (itima Raforma DUOF. O7-05-2004.

Feglamento de |2 Ley Federal de Archivos.
L.OF. 13-06-2014.

Raglamento de |z Ley Federal de Compalencia Econdmica.
C.OF, 12-10-2007.

Regamento de la Ley Federal de las Enlidades Parasstatales.
D.OF. 26401-1990. Ultima Reforma D.O.F. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuasto y Respongsabilidad Hacendaria.
D.OF. 28-05-2008, Ultima Reforma .0 F, 30-03-2016.

Reglamento de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a 13 Informacion Publica Gubemamental.
C.OF. 11-07-2003.

Regiamento de la Ley Federal para la Adminstracion y Enajenacion de Bienes de Sector Publco.
D.OF. 17-06-2003. Uitima Reforma D.C.F 20-11-2008.

Realamento de |a Ley Federal sobre Metrelogla v Nermalizacion.
D.O.F. 14-01-1989, Uttima Reforma D.C.F, 23-11-2012.

Reglamerts de la Ley General de Desarmollo Social.
D.O.F. 18-01-2006. Ultima Reforma D C.F, 23-08-2008.

Raglamenio de la Ley General de Salud en Materia de Prestacian de Servicios de Alencidn Médica
D.OF. 14-05-1886. Ultima Refarma D.O.F. 24-03-2014

Reglamento de la Ley General da Salud an Materia de Control Sanitario de la Disposicidn de Organos
Tajidos y Cadaverss de Seres Humanoe.
D.O.F. 20-02-1985, Ultima Reforma D.O.F. 26-03-2014,

Reglamenio de @ Ley General de Salud en Malera de Control Sanitaro, de Actividades
Establecimianics, Productos ¥ Servicios.
D.0.F. 18401-1988, Ultima Reforma D.C.F, 28-12-2004

Reglamento de 3 Ley General de Salud en Materla de Investigacién para [a Salud.
D.0.F. 06-01-1387. Ultima Raforma D.0O.F. 02-04-2014,

Reglameanta da la Ley General de Salud en Materiz de Profeccién Socizl en Salud.
D.O.F. 05-04-2004. Ulima Reforma D.0.F, 17-12-2014,

Reglamanio de la Ley General de Equilipnio Ecoldgico v I8 Proteccion al Amblente en Matena de

Evalvaciin del Impacta Ambiental,
D.0.F. 30-08-2000. Ultima Reforma D.O F. 31-10-2014
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Reglamento de |a Ley General para el Centrol de Tabaco.
D.0OF 31-05-2009. Uima Reforma DLOF. 09-10-2012

Reglamenio de ks Ley Genaral de Poblacian.
D.0.F. 14-04-2000. Ultima Reforma D.O.F. 28-00-2012,

Reglamento de 1 Ley Ganeral para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
0.0.F.30-11-2006. Ukima Reforma D.O.F, 31-10-2014,

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

Reglamanto de la Ley de los Sislemas de Ahorrg para el Retiro,
D.0.F. 24-09-2009. Utima Reforma D.O.F. 10-01-2014.

Reglamento de |a Ley de Migracian.
D.0.F. 28-09-2012. Uttima Reforma DO F. 23-05-2014,

Reglamenio de la Loy de Nacionalidad.
D.0.F. 17-08-2008. Uitima Reforma D.O.F. 25-11-2013,

Reglamento de ka Ley de Impuesto al Valor Agregado.
D.OF. 04-12-2006. Ultima Refarma 25-09-2014

Reglamento de la Ley para &l Aprovechamienlo Sustentable de la Energia.
DOF 11-08-200%.

Reglarments de |s Ley Regamentaria de Ariculo 5o Consfitucional Relstivo al Elerceio de ias
profesiones en el Disirito Fedsaral.
D.O.F. 01-10-1945. Ultima Reforma 0.0.F. 18-08-2010.

Reglamento de Procedimientos para la atencion de GQuejas Médicas y Gesllon Percial de la Comision
Macional de Arbitraje Madico.
D.0.F. 21-01-2003. Ultima Reforma D.O.F, 06-01-2010.

Reglamento Faderal de Seguridad v Salud en el Trabajo.
DOF, 13-11-2014.

Reglamento de Sistema Macional de Investigadares.
D.OF. 26:12-2012. Oitima Reforma D.O.F. 21-05-2015.

Reglamento de los aticulos 121 y 122 de |a Ley Federal de Trabajo.
D.OF, 02-051875. Ultima Reforma D.O.F 05-08-2014.

Reglamento de los Servicios de Atencidn para el Bienestar y Desarrcllo Infantil 2e Instituto e Segundad

y Servicios Sociales dae los Trabajadores de Estado
DOF, 15-05-2012
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Reglamento de Articudo 85 de |3 Ley Federal de Instituciones de Fianzes, para el Cobro de Fianzas
Ctorgadas a Favor de ka Federacian, de Distrito Fadaral, de los Estados v da log Municipios, Digtintag
de las Cue Garantizan Obligaciones Fiscales Fecderales a Cargo de Terceros

D.OF, 15-01-1901

Reglaments de Codigo Fiscal de ka Federacion,
Nuevo Reglamenta Publicado en D.O.F. 02-04-2014.

Reglamento de Instilulo de administracion v avalios de Bienes Macionales.
0.O.F. 25-07-2014,

Regiamento General da Sequrdad Radioidgica
0.0.F 22-11-1988.

Reglamento Intenor del Consefo de Salubridac General,
D.Q.F. 30-10-2001. Oiima Reforma 11-12-2008.

Reglamento Interior de la Comision para definir Tratamientos y Medicamentos asociados a
enfermedades gue ocasionan gastos catastrificos.
DO, 12-09-2005.

Reglamento Intericr de la Secrataria de Salud.
D.0.F, 19-01-2004. Ulimna Reforma D.0.F 02-02-2010,

Feglamenio Intenor de Consejo Nacional conlra las Adicciones.,
D.OF. 10-01-2071.

Reglamento Intesior para la Comisidn |nterinstitucional para la Formacidn de Recursos Humanos pasa
la Salud.
D.0.F 31-10-1%85, Ultima Reforma D.O.F. 12-12-2006

Reglamento zobre Consuma de Tabaco.
D.QF, 27-07-2000. Ulima Reforma D.0.F. 08-10-2042.

DECRETOS

Cacratn por el que los titulares de las depandencias v enfidades de la administracitn plblica federal y
sarvidores poblicos hasta el nivel de Dirsclor Ganeral en el sactor canfralizado o su squivalents en el
sacior paraestatal deberdn rendir al segararse de sus emplecs, cargos o comigiones, un informe de los
asuntos de sus competencias y entregar (935 recursos financierss, humanos y materales que tengan
asignados para el ejercicio de sus atribuciones legales, a quienss ios sustituyan en sus funclones,
0.0.F. 02-0%-1988.

Decreto por el que =& aprueba el Protocoio Facultative de la Convencidn sobre [0z Derechos del Nifo
relative & la partcipacion de nifos en los conflictos armados adoptado por fa Asamblea General de las
Maciones Unidas &l 25 da Mayo de 2000. Resolucin alRes/54/363.

D.OF. 12-02-2002,
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Decreto por el que se aprueba el Protocolo Facultative de la Convenciin scbre los Derachos dal Mifge
relativi 2 la vanta de nifos, la prostiucitn infantl y la utizacn de los nifios en la pormografia, adoptado
por la Asamblea General de las Naciones Unidas el 25 de Mayo de 2000,

D.OF 16-01-2002,

Decraio por el que se aprusba el refiro de Is Declaracion Interprefativa que el Gobiemo de los Estados
Unidos Mesicanos formuld al aprobar |3 Convencién sobre la Eliminacion de togas las formas de
Diseriminacdn confra |3 Muer, adoptads por |2 Asamblea General de las Maciones Unidas el 18 de
Diciambre de 1887,
D0 F. 01-03-2004.

Decreto por &l que se aprueba el refiro parcial de fas Declaraciones Interpretativas y de la Reserva que
&l Gablarna de México formult al parrafo 3 del articulo 12 y al parrafo 2 de articulo 23 respectivaments
de g Convenclan americana sobre Derechos Humanos, al proceder al depasiio de su insirumanto ge
adhesion & 24 de Marzo de 1981

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

Decreto por ol que se aprueba la Convencitn Inleramericana para la Eliminacian de todas las formas
de Discriminacitn contra las Persenas con Discapacidad, suserita en la Ciudad de Guatemala el 7 de
Julic de 1939,

D.GF. 12-03-2007

Decreto por e que s& aprugba la Declaracion para el Reconccimiento de fa Competencia de Comita
contra ke Tordura de & Convencion contra la Tortura y ofros Tratos o Penas Crugles inhumanos o
Degradantes, adoptada por la Asamblza General de las Naciones Unidas el 10 de Diclemnbre de 1924
D.OF 17-01-2002.

Daecreto por el que se aprueba la enmizndz al paralo primero del ariculo 20 de la Convencitn sobre &
Eliminacion de todas las Fermas de Discriminacian contra la Mujar
DG R 10-05-1206.

Decreto por el que se aprueban las enmiendas a los artfeulos 17, parrafo 7, y 14, parrafa &, de la
Caonvencion contra la Tertura y otros Tratos o Penas Crueles Inhumanos o Degradanias de 10 de
diciernbre de 1084, adoptada en Nueva York €l B de Sepllembre de 1092

Do F, 17-01-2002.

Decreto por &l que se crea la Comisidn Faderal para la Proteccian confra Rissgos Sanitarios.
D.0.F, 13-04-2004.

Decrato por el gue se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
0.0 F. 03-08-1596.

Decreio por &l que se eslablace &l Sistema de Cartillas Nazionales de Salud.
D.O.F. 24-12-2002.

Decreta por & que se raforma el Conzejo Macional de Vacunasin,
0.0k, 05-07-2001.
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Decreto por el gque se Reforma el Consajo Nacional para la Prevencion v el Cantral de Sindrome de la
Inmunoceficiencla Adgquirida y se abroga el diverse por af que se crea al Consejo Nacional para la
Prevancidn y Conirel del Sindrome de Inmunodeficiancia Adquirida, publicads el 24 de agoste de 1988,
D.OF D5-07-2001.

Lwerato promulgatona de la enmienda al parrafo 2 del artfculo 43 de la Convencion sobre los Derechos
del Nino, adoptada por la Confarenda de los Estados Pares el 12 de Diciembre de 1295
D.O.F, 09-04-2012

Decrato pramulgatorio de la moddficacion de los articulos 24 y 25 de la Constitucion de la Organizacién
Mundial de la Salud, adoplada en la 51 Asamblea Murdial de la Salud durante su décima sesion
plenaria, calebrada el 16 de mayo da 13498,

D.0O.F. 28-08-2001

Decrelo promulgatorio de la Resolucidn WHA31 18, adopcion de texto en 4rabe y de la reforma dal
articulo 74 de la Constitucion de la Qiganizacion Mundizl de |2 Ssiud, adootada en la 31 Asambles
Mundial de ia Salud duranie su decima sesidn plenaria, celebrada el 18 de mayo da 1978,

D.OF. 29-08-2001,

Deereta por ef que s= aprueba al presupussto de egresas de la Faderacian para & ejercicio fiscal 2020
D.OF. 11=-12-2018.

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposicionas de la Ley General de Salud, en
mmateria de saled mantal,
C.OF. 15-01-2013,

Decreto por 2 gue se reforman y adicionan diversas disposicionas de la Lay General de Salud, en
materna de saiud mental.
0.OF. 04-06-2015.

Decrelo por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de |a Ley da Ios Derachas de las
Parsonas Adultas Mayores.
DOF, 24-01-20240.

Dacrete por el que se raforman la Ley Orpdnica de la Administacion Publica Federal, l2 Ley Fedaral
para la Acministiacién y Enajenacion de Bienas dal Sector Publico v, & Articulo S&ptimo Transitorio del
Oecreto por el que se expide |2 Ley Nacional de Extincion de Dominio, y se reforman y adicionan
diversas disposicionss cel Codige Nacional de Procedimientes Penales, de la Ley Federal para ls
Administracion y Ensjenacidn de Bienes del Seclor Publico. de la Ley da Concursos Mercantiles v de la
Ley Orgénica de la Administracian Pibliza Federal, publicado al 8 de agosto de 2019

DO F. 22-01-2020,

Decrato par el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiclones de la Ley General de Salud
y de la Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 28-11-2018,
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Decreto por & que se reforman y adiclonan diversas disposicianas da la Ley General de Salud. en
matera de sobrepeso, obesidad y de sliqueiado de alimentes y bebidas ne alehdlicas,
D.O.F. 08-11-2018.

Decreto que establece las disposiciones para el otorgameents de aguinalco o gratificacion de fin de aflo,
comespondiente al ejercicio fiscal de 2019,
D.OF. 06-11-2018.

Decreto por el que sa adiciana un apartade C af articulo 2° de Iz Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
D.OF. 08-08-2013

Decreto per el que s2 expide |2 Ley Macional de Extincion ce Dominig, ¥ s& reforman y adicionan
diversas disposiciones del Codigo Nacional de Procedimientas Penales, de la Ley Federal para la
Administracién v Enajenaciin de Bienes del Sector Prblico, de la Ley de Concursas Mercantiles y de la
Ley Crganica de la Admintstracion Publica Feceral,

D.0F. 09-08-2019.

Decretn por & que s& aprusbe al Plan Nacional de Desamolio 2019-2024
D.O.F. 12-07-2019

Decrete por el que sa reforman, adicionan y derogen diversas disposiciones de la Ley del Diaria Oficial
de la Federacidn y Gacetas Gubemamaniales
D.OF. 31-05-2018.

Decreta por el gue se reforman, adicionan y derogan diversas disposicionas da la Ley Fedaral de los
Trabsjadores al Servicio del Estade, Reglamentaria del spartade Bj del Articulo 123 Constitucional
D.O.F, 01-05-2019

Decreto por & que se reforma &l articulo 21 de la Ley Organica de la Administracidn Poblica Federal
D.0.F. 30-11-2018,

Decrato por &f que se reforman, adicicnan y derogan diversas disposiclones de la Ley Crrgénica de la
Administracian Poblica Federal.
D.0.F. 30-11-2018.

Decrale por &l que se expide |z Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Piblicos,
Reglamentaria de las articulos 75 y 127 da la Conctitucion Politica da los Estados Unidos Mexicanos v
se adiciona e Cadigo Penal Foderal.

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

Decrata por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamenta de la Lay
General de Salud en matera de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
D.OF. 17072018,

Decreto por el gue s& reforma el pérafo primero del articule 4 ce la Ley General para i Inclusion de las
Fersanas oon Discepscidad.
DOF. 1207-218
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Decrefo por el gue se reforman vy adicionan diversas disposiciones de la Ley General para Ia Inclusidn
ce |as Personas con Discapacidad, de a Ley General de Salud y de |a Ley General de Pablacidn,
D.OF. 1207-2018.

Decredo por ol gue se adiclena un articulo 49 Bis a la Lay General de Prestacidn de Servicios para la
Atencion, Cuidado y Desarrollo Integral Infanil
0.O.F. 25-06-2018.

Decreto por el gue se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Codigo Penal Federal
en Maleria de Combate a la Comupodn
D.OF, 18-07-2015.

Decretn por el que se expide |a Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacian; y sa
reforman el afticulo 48 de la Ley de Coordinacidn Fiscal, v ¢l ardiculo 70 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental

D.Q.F, 168-07-2016.

Decreto por el que se expide la Ley General del Sistema Nacional Anficorrupcion; la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, ¥ |a Ley Organica dal Trbunal Federal de Justicia Administrativa,
D.OF. 18-07-20186,

Decreto por @l que se reforma y deroga diversas dsposicienes de la Ley Organica de la Adminisbracion
Pibllea Faderal an Materia de Conftrol Interno del Ejesutive Fadaral
DO F, 18-07-2016.

Decreto por el que se adiciona una fraccion X1 al articulo o, y un tercer pamrafo al articulo 56 de la Ley
Genearal de Salud, en matena de Acaso y Viokencia Escolar,
D.OLF. 01-06-2016.

Decreto por el que se reforma la fraccidn VI del adticulo 134 de la Ley General da Salud.
DOF, 01-08-2016.

Decrato por l que e reforma la fraccedn |l del articule 112 da la Ley General de Salud,
D.OF. M-068-2018,

Decreto por el que se adiciona un parrato segundo al articule 70 de (a Ley Genaral de Saled,
DLOF, 01 06-2016

Decreto por &f que se reforma el articulo 32 de la Ley General de Salud,
D.OF. 01-08-2016.

Decrelo por &l qua se adiciona un articulo 53 Bie a la Ley General de Salud
D.OF. 10-05-2016.

Decrzto por 2l gque se abroga ka Ley Federal de Transparenca y Acceso 8 la Informacion Pubica

Gubernamental y sa expide |a Ley Federal de Transparencia y Azceso a la Informacion Pablica.
D.0F. 09-05-2018,
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Protacols Facultative de la Comvencion sobre |a Elimingcién de todas las Formas de Decriminacion
contra |2 Mujer, adoptado por ia Asamblea General de las Naciones Unidaz &l 6 de Octubre de 1959
D0 F. 03-05-2002.

ACUERDOS

Acuardo por ol que 2 emiten los lineamientos a que se sujetaran al Comite Mormaltivo Nacional de
Consajos de Especiaidades Médieas y los Consejes de Especialidades Médicas a los que s refiers el
articulo B1 de la Ley General de Salud, para la aplisacién de lo dispuasto por el ariculo 272 Bis y &
Titulo Cuarte de dicha Ley,

D.0.F. 25-03-2015.

Acuerdo mediante al cual e adscriben organicamente ias unidades de |a Secretaris de Salud.
D.OF, 11-03-2010.

Acusrde nimaro 130 por el que sa crea e Comité Nacional para a Vigilancia Epidemiclogica.
D.0.F. 08-09-1995

Acuerdo ndmero 140 por &l gue se crea el Comité de Capacitacidn y Desarollo de Parsanal de =]
Secretaria de Salud.
D.0.F. (4-12-12086,

Acuerde nimero 43 por &l gue se crea el Comilé de Investigacion en Satud,
D.O.F. 11-01- 1885,

Acuerde ndmero 79 relativo a ka aplicacion, instrumentacion y sctualzacion de manual para la referencia
y contrarreferencia de pacientes y envio de muesiras y especimenes,
D.O.F. 22-D89-1988,

Acuerdo por @l gue las entdades da la administracion piblica paraestatal se agraparan por seciores 3
elacto de que sUS relaciones con el ejecutivo federal se relacionen a ravés de las Secretarias de Estadg
o Departamento Administrativo.

D.O.F. 02-08-1982

Acverds por al que se crea el Cormité de Obras Publicas de la Secretaria da Salud.
D.OF. 07-02-2001,

Acuerdo por el que se crea o Comitd Nacional de Atencidn al Envejecimianta.
DOF. 12-08-1999

Acusardn por el que s2 crea & Comité Nacional de Programa de Accion Amanque Parejo &n |a Vida
D.OF. 30-10-2001.

Acuerds por el que s2 crea el Comité Nacional para la Seguridad en Salud,

 DOF 27-08-2003.
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Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para la Infencia y Ia adolescencia.
D OGF, 05-12-2002.

Acuerdo por el que se crea la Comisian Interinstitucional de Investigacion en Salud,
D.0.F. 05-12-2002,

Aguerdo por el que se crea la Gomision Interinetitucional para |2 Formacién de Recurscs Humanos para
la Salud,
D.0.F. 18-10-19€3,

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicacidon General en las matarias de archivos
¥y lransparencia para ls Administracian Publica Federal
D.O.F, 12-07-2010. Ultima Reforma 03-03-2018.

Acuardo por &l gque se emilen las disposiciones en materia de conlrod Intemo y s expide e Manual
Administrative de Aplicacion General en Materia de Gontrol Intarma,
D.OF, 12-07-2010. Uima Reforma 02-05-2014,

Acuerdo por el que se emitan las disposiciones en las materias de recursos humanos y del sarvicio
profesional de carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Humanos y Organizacion v el Manual de Servicio Profesional de Carmara

D.CF, 12-07-2010, Ulima 04-02-2016.

Acuerds por el gue se emiten los crilerios gencrales y la melodologia a los que deberan sujetarse los
procases de clasificacién secioscondmica de pacienies en los establecmienos gque presten servicios
de atenciin médica de la Secretaria de Salud y de Ias enlidades coordinadas por dicha Secratara
D.OF. 27-05-2013.

Acuerda por &l que se establece que las institluciones publicas de Sistema Nacional de Salud salo
deberan utilizar los insumos establecidos en el cuadro basico para el primer nivel de atencidn médica y,
para segundo y tercer nivel, &l Catalogo de Insumo

OO F 24-12-2002,

Acuerdo por ol gue se establecan las disposiciones en malsra de recursos malerales y servicios

genaralas.
D.O.F. 16-07-2010. Ultima Reforma 0.0.F, 05-04-2018,

Acuerdo por el que se esteblecen las disposiciones generales para la realizacién de auditorias
revislones y visitas de inspeceidn.
D.OF, 12-07-2010

(6 Aguerdo per el que se establecen las disposiciones que debardn obaervar las dependencias y los
arganismos descantralizades de la Admnistracion Publica Federal para la recapcion de Promocones
que formulen los particulares en los procedimientos adminisirativos 8 raves de medios de comunicacion
slectronica, asl como para las notificeciones, citatorios, requenmientes, soliciludes de informes o
documentos y |as resoluciones administrativas definidas que 58 emian por esa misma via,

7‘;' D.OF. 17-01-2002.
-
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Acuarde por el que se establecen medidas para |2 alaboracion de Examen Macionzl de Aspirantes 3
Resiklencas Meédicas y para la actualizacion previa de ios pasantes en senvicio social, de \a carrera de
Medicina, en materla de prevencion de arfamedades crdnicas no transmisibes.

D.0.F 22-06-2012.

Acuerdo par e gue se modifican ias politicas ¥ disposicianes para la Estrategia Digital Macional, an
materia de tecnologias de |a informacion y somunicaciones en la seguridad de la informacién, asl coma
al Maniial Administrativo de Aplicacion General en ghohas matarias.

0.0 F. 13-07-2010. (tima Reforma 04-02-15

Acuerdo par el que se fijs el Importa meiimo de rentas por zonas y tipos de inmuebles, 8 gua se refiend
el parrafo segundo de arficula 145 da & Ley Genersl da Blenes Macionales.
D.O.F, 16-01-2015.

Acuerda por el que se fian crleros para = aplicacidn de la Ley Federal de Responsabdidades en |o
Referenie a Familisres de los Servidores Plblicos.
D0.0O.F. 22-12-2006.

Acuardo gque establecs 1a integracién ¥ cbjetivos del Consajo Nacional de Salud.
O.0.F. 27-01-2008. Tercara achumlizacion de ia adician 2008 de cusdro bésico y cathloge de auxiliares
de diagnristica D.C.F. 27-08-2015.

Acuerdo por el gue se crea o Conseje Nacional de Salud Mental
D.0.F. 21-07-2004.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

NOM-004-55A3-2012, Del expedients clinico.
D.0O.F. 15=10-2012.

NOM-016-85A3-2012, Que establece |as caracteristicas minimas de infrasstruciura y aquipamianto de
hospitales y consultorics da atencion medica aspeclalizada.
DOF, 17-08-2015.

NOM-017-5542-2012. Para la vigilancia epidamiciogica.
D.OF. 19022013

NOM-018-55A3-2013, Para Ia practica de Enfarmeria an al Sisterra Nacional de Salud,
D.O.F. 17-08-2012.

Madificacian de los puntos 5427, 6428, 661y 8728 dela Morma Ofizigl Mexicana NOM-180-
S5A1-1099 Presiacien de servicios de salud. Criterios para la atenciiin médica de |a vickancia familkar,
pare quedar como NOM-045-55A2-2005. Violencia famiiiar, sexusl y contra las mujeres. Criterics para
la prevencion y atencién, publicada el 16 de abril de 2000,

0.0.F. 24-03-2016.
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NOM-034-55A3-2013, Reguiacidn de los servicios de salud. Atencién médice prehospitalaria.
D.OF. 23-09-2014.

HOM-024-33A3-2012, Silemas de informaciin de registro electndnico para la salud, Intercambio de

informacion an salud.
D.OF, 30=-11-2012

NOM-027-55A3-2013, Para la regulecién de fos servicios de salud. Que establece ks critedos de
funcionamienio v afencidn en los servicios de urgenclas de los establecimientos para la atencicn
medica,

DOF. 04-00-2013.

MOM-030-S5A3-2013, Que establece |25 caracteristicas arguitectdnicas para facililar el accesg,
transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimienios para la atencion
medica ambulalora y hospitzlaria del Sistema Nacional de Salud.

D.OF, 12082013

MOM-035-55A3-2012, En matena de informacién en salud.
O.0OF 30-11-2042.

NOM-005-55A3-2010, Que establece o requisilcs minimos de infraesiructura v equipamienta de
establecimienics para la atencién médica de pacientes amoulatorics,
D0 F, 18-08-2010. Ultima reforma 09-07-2020,

MOM-0153-35A2-2010, Para la prevencion, ralamiento v control de la Diabetes Mellitus,
DUOF, 23-11-2010,

NOM-015-35A3-2012, Para la atencidn integral a2 personas con discapacidad.
D.OF, 14-09-2012.

NOM-008-55A3-2010, Para el tratamiento integral de sobrepeso y |a obesidad,
D.0.F. 12-04-2000, Modificada por publizacion D.0.F. 04-08-2010,

NOM-D12-35A3-2012, Que establece los criterios para la ejacucion de proyecios de investigacion para
la salid en seres humanoe.
D.0.F. (-01-2013.

NOM-010-58A2-2010. Para la prevencidn y confrol de la infeccién por virus de la inmunodeficiancia

humana,
D.OF, 10-11-2010

NOM-077-58A1-1804, Que establece |as especificaciones sanitarias de los materiales de contrel (en
genaral) para laboralorios de palologia clinica
0LOGF, 01=07-1996.

NOM-078-55A1-1994, Que eslablece las especihicaciones sanitarias de los estandares de calibracidn
ubiizados en las mediciones reafzadas en los laboratorios de patologla cliniza.
DLOF, 01-07-1206.
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MOM-007-55A3-2011, Para la erganizacian y funclonamiento de los |aboratorios clinicos.
D.O.F. 27-03-2012,

NOM-251-55A1-2008. Relativa a las praciicas de higiens para el proceso de alimentos, bebidas o
suplementns alimeanticios.
D.O.F, 01-03-2012.

NOM-031-58A2-1999, Para la atencidn a la salud de nifio
D.OF. 08-02-2001. Ultima Reforma D.OF. 26-11-2015.

HNOM-028-SSA2-2009, Para la prevencidn, iratamiento y control de |as adicciones.
D.O.F. 21-04-2011

NMX-R-025-5GF1-2012, Nonma Mexicana para la lgusklad Laboral enire Mujeres y Hombras.
D.0.F. 20-16-2015.

NOM-025-55A2-2014, Para la prestacidn de servicios da salud en unidates og atencion intagral
hospitatana médico-psigustne
0.0 F. 16-11-18956.

NOM-035-STPS-2013, Factores de riesge peicosocisl an el irabajo-identificacan, analisis y prevancian.
D.O.F. 23-10-2018

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS

Gula Técnica para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Organizacién Especliicos de la
Secrelana de Salud.
Septienbre, 2013

OTRAS DISPOSICIONES

Plar Macsonal de Desamolio 2019-2024
DD F, 120730149

Programa Macional de Combate & la Corrupcidn y a la Impunidad, y de Mejora de (3 Gastidn Publica
2019-2024,
D.OF. 30-08-2015

Reglas para la determinacién, acreditacion y verificacion de contenido nacianal de los bienes que se
plertan y enfregan en los procedimientos de contratacion, asl como para la aplicacion de requisto de
contenida nacional en ka contratacién de obras plblicas, gue celebren las dependencias v entidades de
la administracion Pablica Federal

DOF. 14-10-2010.

26
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Regles de Operacidn del Programa Calicad an la Atencicn Médica para el ejercicio fiscal 2020
D.0.F. 28-12-2019.

Reglas de Oparacidn dal Programa de Atencibn a Parsanas con Discapacidad, para el sjercicio fiscal
2020,
D.OF. 28-12-2018,

Reglas de Operacitn del Programa de Salud y Bienestar Comunitania, para 2| ejercicio fiscal 2020,
D.OF. 28-12-20149.

Nemmas conforme a las cuales se llevaran a cabo los avalios y justipreciaciones de rentas a que se
refiere la Ley Genaral de Bienes Nacionales,
DO FAT-05-2012.

Lineamientos de Proteccidn de Dalos Persanales.
DO F. 30-08-2005

Lineamientos para la integracsin, manejo y conservacion del expediente dnico de personal. Sacrataria
de Salud,
0O F. 14-06-2008,

Lineemientos que deberdn cbsarvar las dependencias v entidades de la Administracién Pablica Federal
En ia recepeion, procesamianta, ramite, resolucion y notificacitn de las solisitudes de acteso a catos
personales que formulen los particulares, con excluzidn de las soliciudes de correccion de dichos datos,
D.O.F. 25-08-2003. Ullima reforma D.C.F. 18-07-2015.

Lineamientos gue deberan cbservar |as dependencias y entidadas da la Adrminisiracian Pablica Faderal,
& i3 recepcion, procesamiento, tramite, resolucidn y nofificacion da las solicituces de comeccidn de
datos Personales que formulan los particulares.
D.0.F. 03-04-2004. Ukima reforma 02-12-2008

Condiciones Genarales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-20149

Estandaras de svaluscitn del desempefio de los servidores piblicos de la administracién pablica
federal.

D.OF. 08-08-2010.

Estandares de melas de desampeto indhidual,
0.0F, 08-03-2010.
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SALUD [FROCEDIMIENTO PARA LA VALORACION DE PRECONSULTA, | |\ . o0 4 g3
..... s APERTLURA DEL EXPEDIENTE CLINICO Y REALIZACION DE L

HISTORIA CLINICA

IV. PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA LA VALORACION DE PRECONSULTA, APERTURA
OEL EXPEDIENTE CLINICO ¥ REALIZACION DE HISTORIA CLINICA

1.1 PROPOSITO

Realizar la valoracidn inicial de las y los usuarios gue acudan por primera vez 8 ia nstilucion para
detarminar ai amariian atancién especislizada por parte de algunc de los sanicios gue se afrecen an el
GCentro Integral de Salud Mental o reslzar una raferencia a la unidad médea gue comespanda de
acyardo con & padecimiento gue presents.

1.2 ALCANCE

A nivel interno, este procedimisnte apiica al parsonal clinico. admmnistrativo ¥ de trabajo social de la
Clinlca de Adultos, de i Clinica de Nifics y Adolessantes y de |a Clinica de Trastornos del Especira
aulista, & nivel externo, aplice & las y los usuaries gqus requieran de los ganvicion de |a institucidn, as(
como 8 sus familianes.

1.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

= Los y las usuarias pueden sacar la cita para [a valoracian ce praconsulia por via telafonica o de
manera presencial, En el caso de gus =as de ferma presencial, @ personal de racepciin se
encangara de lenar el formato Ficha de precansults CISAME-JM-27, ol cusl sard entregado =
la o el pacienie o a su familar responsable o represanante legal,

= A pacientes mayores de 18 afios se les asignara (a cita con personal de pakqulairia de la Clinica
de Adultos, mientras gue a los y laz menoras de 1B afos se les proporcionard ka cita de
precansulta en la Clinica de Nifios y Adolescentes. En el caso de que Ia o &l paclente acuda
can una referencia con disgndstico de autismo, & le asignard la cita en la Clinica de Trastormos
del Espactro Autista

« Elaola paciente debera contar con los siguientes documentos el dia de su cita: copia del acla
de nacimiento, CURP y original y copia de identificacian ofical (en e caso de mencres de adad,
ariginal y copia de la identilicacion oficial de su familiar responsable o reprasentante lagal)

« Elservicio se proporciona de unes a viernes, con un harario de 7:00 & 15:00 haras.

s La atencién es gratulta y el o la pacients deber ragistrarse en &l Modulo de Informacion y
Registro previo a cada valoracion

s La cila de psiquiatria para ia valoracion de preconsulta tiene una duracion de 30 minulos Hel
personal médics eonsidera que |a o el paciente no amernta atencion en esta institusion, podra
rafarirlo a la unidad que crea mas conveniente medianta al formato Nota da referencis CISAME-
JM-07 de acusrde con el procadimients corespondiente. El personal de psiquiatria debers
llevar @ la o & paciente al servicio de trabajo social para procader con el tramits de la referencia

28
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En el caso de menores de edsd, la o el paciente debara contar con el scompafiamiento de su
familiar responzable o representante legsl para poder recibir la stencidn,
La nota de la valoracion inicial se realizard en el formate Nota de preconsuita CISAME-JM-G1.
Esta =a resguardara en el archive clinico independientemante de sl el o la paclente continuard
5U atencian en |a institucaon. La nota debera ser entregada al archivo clinico &n un plazo manor
& 24 horas ras |3 valoracion. El persenal de archivo clinico resguardard la nota de preconsulia
y demas documenios en la carpeta corespandiente hasta que la o el paciente acuda a la
valoracian de historia clinica, E el caso de que la o &l pacianle no amerite atencién en el Centro
Integral de Salud Mental, Iz nota de preconsulta v la referencia comespondiente deberan ser
resguardadas en 2f archivo clinico.
Er e casa en que se decida que la o el usuario amerita atencién en |a inatitucién, & personal
de psiquiatrla deberd recabar ol consentimianto informado de la o el paciente & su familiar
responseble o representante legal en el formato Consentimignito fnformado para adultos
CISAME-JM-15 o Consentimiento informado para niftos v adolescenies CISAME-JM-16, segun
comesponda. Este documento daberd ses firmado por el personal de peiguiatria que realiza 13
ristona ciinica, asi ecmo por 2 o 2l paciente (en el caso de adultos), & o la respansable lagal
(en el caso de menores de eded) y dos testigos.
El dia de la cita de historia ciinica, se realizard el ramile de apertura del expedientz y se
Integrara |a nola de preconsulta con los demds documentos (consentimiento informada, copla
da acta de nacimiento, CURP, copia de [dentificacidn oficial ¥ hoja de referencia, ¢ apiica),
La cita de psiquistria para la realizacidn de la hislona clirica tiene una duracién de hasta una
hora y media Dicha valoacion sera mealizada por el personal de psiguiatrfa gue dard
seguimiento & ka o & pacients y lainformacion debsera consignarse en el formato Hislora elinics
o adiltos CISAME-JM-02 0 Hisfona olinica de niflos y adolescentes CISAME-JM-03, segin
=83 &l caso, Este documento debera integrarse al axpadiante clinica, &l cusl debera regresarse
al archive clinico en un méxime de 43 horas (ras la valoracion,
Las valoraciones tanto de preconsulta como de historia dinica daberan ser regisiradas en &l
formato Regisiro disrfo de pequiaiia CISAME-JM-32 el cual debard ser enfregado en ka
Cireccion el misma dia de |a valorazian.
Poalerior a la realizacién de la historia clinica, ef personal de frebajo social llevaré a cabo el
estudio socioecondmico de acuerde con & procedimiento corespondente establecide mas
adelante.
Todos los expadientas recién formados serén evaluados por el Subcomilé de Expedients
Clinco con |z finalldad da verificar que cuenlan con |os formatos requerides de acuerdo con la
normatividad vigente
La Iimplementacin y observancia de estas peoliticas, normas y incamientos sern
respongabilidad del pereonal madico, paramédice, administrativo v de apoyo del servicio, bajo
la coordinacitn y conlrel de las v kos responsables del areay de las autoridades directivas de la
institucicn,
Criteriaos de Inclusion:

o0 Fersonas con problemas de sajud mantal que ameriten atencion ambulatoria y estén

an condicionas da recibirla.

o Firmar &l consentimients informado de manera Bbre y voluntaria
Criterics cde exclusian:

o Personas con problemas ce salud mental que ameriten atencan de tercer nivel.
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& Personas con problemas de salud mental que ameriten hosp talizaciin o atencicn de
urgencia {por ejemplo, episodio agudo grave, riesgo suicida, Intoxicacicn o abstnencia
grave por susiancias psicoactivas).

o Parsonas con condiciones médicas que requiaran atencion en otras unidades de salud
d& manera priartaria.

a  Personas con discepacidad Intelectual severa o profunda.

a Personas con adieciones sin otra comorbilidad psiquiatrica

o Personas que no accedan & firmar el consentimiento informade.

= Enesa instiiucion no se discriming por motives de raza, religitn, orisntacion sexual, condicion
fisiza o sociceconomica, ni por ningdn ofro mofivo.

1.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RocumBntn
panexe

Responsable | o0 | ‘Descripeidn de actividades

.'\.'1
rf

Parsanal de
recapsidn

3

Recibe la llamada o de forma presenciel ala o el usuario
que golicita |2 atencian y le brinda informacion scbre los
requisios.

Proporciona una cita con el personal de psiquiama que
comesponda de acusndo con la edad de la o el paciente
(vl diagnéstico en el caso de la Clinica de Trastomaos
del Espactro Autista). Regisira los datos de |a cita en el
formats Ficha de preconsulla.

Recibe a la o el usuaric el dia de su cita y revsa que
cuente con los documentos nocesarnos

CASAME-IM-25

Personal de
psiquiatria

Realiza |3 valoracion de preconsulta, anolando sus
obsarvaciones en el farmalo Nota de preconsiiE.

Si el ola paciente cumple con los criteros ce aterclon os
la Institucién, pragrama cita para historia clinice y solicita
a la o el pacients o a su reprasentante legal 2 leclura del
consentimients  Informado, resusilve sus dudas con
respects al mismo y recaba su firma autdgrafa, firmando
el documenio lambisn

Si el ola paciente no cumple con los oritenos de atendon,
o refiere a la inslucion que corrasponda y ke anvia con
trabajo soclal de acusrdo con el procedimiento de
referancia,

Integra todes los documenios y los entrega al personal
de recapsion.

CISAME-JM-01

CIBAME-Jn.07

Personal da
[Esemcitn

Entrega la nota de preconsalta, los documentos
personzlkes de la o el usuano, e consentmienio
informade (=i aplica) y lae notas de referencias (si s&

cuenta con alguna) al archivo para $u resgUanio.

Personal de
archivo clinice

Resguarda la Nofa de preconswita y demas documentos
an |2 carpeta correspondente. En el caso de que se haya

otorgado una referencia para otra institucion, se debema |
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anexar copia de la miema. Las relerancias de ofras
inctifuciones dirgidas al CISAME también debardn
resguardarse con al raste de los documentos.,
' 10 | Recibe & la o el paciente &l dia de la cita para historia
Fersonal de clinica
Mecepcian 11 | Solicita & archivo clinico la aperiura de un nuevo
expedients.
Persanal de 12 | Asigna numere de expedienta e integra todos los
Sk documentos de la o el pacente.
13 E:E_ga el expediente al perzonal da reoepsidn
Personal de 14 | Racibe el expadiente y lo entrega al personal de
recepcion pexjuistria que reslizara la valoraciin
15 | Recibe el expediente y revisa la Nota de preconsuila v
damas dosumeanios,
16 | Realza & historia clinica, consignando  foda la | CIBAME-JMAE
informacién en & farmato Hislora clinica de sdulos o
Historia clinica de nifios ¥ adolescentes, seqin sea el | =S ME-M13
Caso. CISAME-IM-32
m:lg! 17 | Infegra la historia clinica v el consantimiento informado
debidamerte requisitado al expedienta clinico. CIGAME-JM-03
18 | Silo considera necesario, soficita apoyo del personal de CISAME-IM5
psicolegia a traves del formate fnferconsilta o a personal
de rehabilitaciin & ravés ded fommalo imferconswia pars | CISAME-JM-06
ia Climica ce Feicomoincidad, Lengua@ y Aprendizaje,
19 | Enirega el expediente cknico al parsonal de recepcién.
20 [Envia 2 B o el paciente con irabajo social pera la
F:;";';"" reabizactn  del  estudio  socioecondmico,
proporcionandoda al personal el a-xpaqi_aﬂia
21 | Realza e eshudio socioscondmico, consignando los
datos en al formate correspondients y de acusrdo con el
Personal de respectivo orocedimiento. AL
trabajo social £2 | Olorga un came! de cias a la o el paciente con 5US 08105, | ~ucamiE. i1
Z3 | Integra el reporte del estudic socioecondméco al
expedients y 'o devuelve &l archivo.
Personal de 24 | Resguarda el expediente clinico.
archivo clinico TERMINA EL PROCEDIMIENTO B

M
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1.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Valoraciin de
IMICIA
Recepcidn da
LISAMoE)
Malgnaciin de
pEiguialia y cia
para preconsulba
Ficha de ‘L
preconsulla
Asignackin Tramite de Resguardo de
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SALUD 4 PROCEDIMIENTO PARA LA VALORACION DE PRECONSULTA. o 5 e 4
b s i APERTURA DEL EXPEDIENTE CLINICO ¥ REALIZACION DE ‘

HISTORIA CLINICA

1.6 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
conseryacion conservario identificacion dnica
. ; Informacién Ares de Archivo .
Expediants clinizo confidedial Clinico . Mo aplica

1.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

MNo apica.

1.8 ANEXOS

Formato CISAME-JIM-01. Neta de preconsulta

Formato CISAME-JM-07. Nola de referencia v confrarreferencia

Formaio CISAME-JM-11. Carnel de citas

Formao CISAME-JM-13, Estudio socio2cond mica

Formato CISAME-IM-15. Cansantimiento informado para adultos

Formato CISAME-IM-16. Cansentimiento informado para nifios y adolescentes
Formata CISAME-IM-25. Ficha de preconsulta

Formato CISAME-JM-32. Registro diario ce psiquiatria
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3 PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION EN LA CLINICA DE ADULTOS

2.1 PROPOSITO

Brindar atencidn psiquidtrica ya psicolbgica a personas adutas y acultas mayoras con glgdn problema
de salud mantal, incluyendo |a realizacién de la historia clinica, asl come el seguimiente de la evalucién
del cuadra clinico v 1a respuesta al tratamianto tanto farmacologico como psicoterapeutico.

2.2 ALCANCE

& nivel interno, este procedimienta aplica al personal clinice, administrativo y de frabajo social de la
Clinica de Adultos. & nivel externo, aplica a las v 1os usuanos que requieran de los sefvicios de la clinica,
azl como a sus amiliares.

2.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

s Para recibic la atencion, se debas contar con el consentimients informado debidamente
requisitado y firmada par la o el usuario, asl como por &l persanal medico que elabaora la historiz
sliniea y recaba al consentimiznio y dos testigos. El consentimiento s& recebara en el farmato
Consaeniimienio infarmado para adultos CISAME-JM-15,

s [Elsarvicio se proporciona de lunes a viermes, can un harario de T:00 3 1500 haras.

« L@ atencién es gratulta y el o la paciente deberd registrarse en &l Madulo de Informacin y
Reqisiro previo a cada consuka.

s Laatencidn es unlcamente ambulataria.

« La consultz de psquiatria de primera vez (historia clinica) tene una duracion de hasta 50
minutos. En caso de llegar tarde, se brindara la atencidn durante el tempe que reste de la
consulta o se reprogramard ésta. Los dafos se consignaran en el formato Historia clinica de
adulfos CISAME-JM-02,

e La consulta subsecuents de psiguiatria tiene una duracion de 30 minutos. En caso de legas
tarde se brindara ka alencion durante =l iempo que reste de la consulta o $& reprogramara esta.
Tedos los hallazgos de cada consulta deberdn ser registrados en e formato Mals de evaluciin
CISAME-M-04

s Las eonsultas de psiguistria deberdn serregistradas de manera diara en el formato de Registo
diaric de psiguiatria CISAME-JM-32, el cual deberd entregarse en la Direccion el diz en que e
otorga k= stencion

= Sial parsenal de peiquiatra lo considera necesario, podra solicitar interconsuits al equipo de
paicclogia de la elinica para complsmantar @l tratamiento con psesoterapia mediante el formato
Intercansufta CISAME-JM-05 El parsonal de recepcién agregara los dalos de [a o el pacients
3 |a lista da espara.

= 5i el personal de psiquiatria ko consikdera necesaro, el o la pacienle podra recibir apoyo
psicoterapsutice a pesar de no ameritar Iratarviento farmacoltgico. Esio no sera motive da
exclusian del servcn.
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= Elpersona de psicologla podra solictar ta asignacion de pacientes da ia lista de espera para
psicoterapia en cuanto tenga sspacios disponibles a fravés del fermats Solicitd de pacientes
para psicoterapia CISAME-JM-28.

* Laduracidn de la sesién de pscolerapia, asi como d= |a valoracion inicial par psicologia, variara
an funcion de factores como |a edad de I3 o & usuano, su estado mental, |2 respoesta al
ratamiznto farmacologico v el ipo de pruebas que se apliquan, pera no excederd de 60 minutos.
Todos los hallazgos de cada consulta deberan ser registrados en el formato Nefa de evolucitn
CISAME-JM-04, a excepcitn de la primera valaracion, que se consignara en el farmato Nota
micial de psicologla CISAME-JM-14 o Valoracion psicoldgica inicial de la Clinica de Adufios
CISAME-JM-23.

* Las terapias grupales se registrardn en of formato Regisiro do aswstoncia s ferapia de grupo
CISAME-JM-24. Sa debera reslizar nola de evelucian en la pimera y Gltima sesin en el formato
comraspondianta,

* Lamodalidad del proceso psicoterapectico se definird de acuerdo con las necesidades de la o
el Lisuans y no excederd oS sees mases de duracion, Al conciuirse este penodo, se podrd referir
a ofra institucion para conbinuar con su atencién o implementar un programa de trabajo en casa.
En casos especificos, se podran eslablecar nuevos periodos de seis meses de psicolerapia sin
excedar an su conjunto los dos afios de tratamiento, El personal del drea de psicclogia debers
comenlar estos casos con |a Coordinacian de &3 clinics, la Jefatura Médiea ¢ 13 Direccitn para
SU aulanzacion

= Todos los documantos relacionades con la o ol paciente gue deriven de su valoracion o
atencion, mcluyendo los resultados de pruobas psicométricas o clinimétricas, deberdn ser
integrados al expediente clinico con la finalidad de que el resto del personal fratente pueda
consukarios,

» La penpodicidad de las consultes tanto de psiqulatria come de psicoterapia sera definida por el
o la profesional de la salud de acuerdo con las necesidades de la o el usuario.

» Lasconsultas de psicologla deberdn ser registradas de manera diaria en el farmate de Registo
ciano de psicologia CISAME- W37, ol cual deberd entregarse ¢n la Diracsion,

= El parscnal clinico podrd solicitar y devolver los expedientes a través del personal administrativo
de la recepcion de la clinica. Los expadientes clinicos deberan ser devuellos en un lapso menor
& 48 hovas tras haber sido salicilados al achiva,

* HE horaric pars iz elaboracion de recetas y resimenes clinicos para los y las usuarias que o
requieran y no tangan consulta programada ese dia es de 12:00 a 13:30 horas.

* L& solicitud de resumen clinice se realizara de acusrdo con el procedimiento corespondiante

= Fara |a reposicion de recetas, deberd acudir 12 o &l usuario con su carnet v registrarsa en el
Madulo de Informacién y Reglstra. Mo se axtendard receta alguna si el medicamento salicitada
es contretads ¥ la o el paciente no acwdid a las Ires Gltimas citas o tenga una ausencla no
fustificada en o servicio igual o mayor a un ano

» Eolausuana recibira en todo momento informacian suficiente y clara en relacitn con &l proceso
terapauticn,

* La o &l uswerio podrd contar con la compafila de una persona de su conflanza durante las
consubas de psiguiatria.

« La implamentacion v chservancis de estas politicas, normas v lineamientos serdn
rasponsabilidad def personal médico. paramédico, administrativa y de apoyo del sericio, bajo
la coordinacion y control de los responsables del drea v de les aulcridades directivas de la
Institucitn
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e Criterios de inclusion.
a Cortar con un problema de salud mental que amerite atencidn peiguiatrica yio
peicolégica an esta nstilucian,
o Firmar e consantimienta informado de manera lbee ¥ woduntara.
o Tener 18 afos o mas.
» Criteros de exclusian
n Personas con problemas de salied mental gue amenien atancion de tercer nivel,
o Personas con problamas de salud mental que amerilen hospitalizaciin o atencién de
urgencia (por sjemplo, episedw agudo grave, rieego sulcida, infoxicacian o abstnencia
grave por sustancias peicoactivas)

o

de manara priovitaria.

b B = R = =

Personas eon discapacidad intskectual severa o profunda.
Personas con adicciones gin oira comorbilidad psiguiatrica.
Personas que no accedan a fimar el consentimiento informada.
Parsonas menores de 18 afos,

2.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pereonas con condiciones médicas gue requicran alencidn en olras unidades médices

Mo Tt B R O s (e R ~ Documento
Respansanleiy ty0 @ ~ Descripcion de actividades TR
Personal de 1 | Recibe a & o el paciente &l dia de su cita
recepcicn 2 | Sclicita la apertura dal nuavo expedenie dinico.
Raeinaidd 3 | Asigna un numere de _uxp:dienta g integra fos
T e documentos de la o el paciente a la nusva carpete, la
cual entrega al personal de recepaion
Personal de 4 | Proporciona el expediente cinice al personal de
recepcitn psiguietria gue realizara la historia chnica.
5 | Revisa que & consemimento informado  estd |
adecuadamanta requisitada y firmado
& | Elabora la historia clinica en el formale correspondients
y laintegra al expediente CIGAME-IR-15
7 | Establece un plan de letamiento de acuerde con la
valoracion y ia iImpresien diagndstica. CISAME-JM-02
B Snl'u:?ta los &stu:_tiue- auxfiares oe diagnostics que | eaue e
Persongl de i nena-!ﬁms
: 4 | Proporciona informacin completa a la o el paciente y | CISAME-JM-10
peiquiatra resualve sUs dudas.
10 | 81 amerta, solisita interconsulla a psicologia para TME-e
valeracién mediante el formato de Infevconsiita. CISARSE- B 11
11 | Fija fecha y hora para la slguisnte consufta y lo registra
en el carmet de la o el paclente. CISAME-Ju-22
12 | Devuelve e expedients cinico al personal de recepeién.
13 | Registra la atencion en el Registro diario de psiquiatrie,

| posteriarments, entrega dicho formato &n DEeccion,




S.ﬂ. I..UD | Manual de Procedimientos del Centro integral de Salud Mental

Rev, A

z. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION

| EN LA CLINICA DE ADULTOS i abans
Personal de 14 | Recibe &l 'ormato de interconsulta v agrega los dalos de
racapciin la o el paciente a ka lizla de espara
15 | Fija fecha y hora para la valoraciin psicoligica iniclal ¥
lo registra en el carnet de la o el pacienks
18 | Solicita el expediente & personal de recepcion, qulen &
sU vez 0 pedira sl archiva
17 | Bealiza la valoracidn inicial ¥ la integra al expadiente
{incluyends todas las prusbas gue se apliguen).
18 | Elgbora un plan de iratamiento de acuerda con las | craMeE-Re11
mecasidadas de la o el paclanta v regisira sus hallazgos
Perzonal de y plan terapéutico en la Mota inicia! de peicologia oen gl | CREAME-JuE14
psicologia formate Valoracitn psicologica inicial de Ta Cnkea 8 | risameanes
Adullos
19 | Proporciora informacitn suficiente y detallada a ks o gl | TIEAME-IM-31
pacienta y reswelve sus dudas.
20 | Fija hora y fecha para la siguients sesion, registrando
dichos dalos en el carnet,
21 | Devuelve ¢l expediente clinico al personal de recepoidn.
22 | Registra Iz atencidn en el Registro diarie de psicologia;
postenarmente, entrega dicha formato an Direccitn,
Parzonal de 23 | Devualve al expaﬂar.ta al archive dinies.
PRCpEn
Peraonal de 24 ﬁesgua-ﬂ& el expedients,
archivo dinico
Consulias subsecuenies:
25 | Solicita el expadiente al personal de recepcidn, quben a
su ver lo padira al archivo.
26 | Valora la evolucion da |a o el peciente v su respuesta &l
tratamiento, va sea farmacolégico o peicoierapauticns,
27 | Revisa los resultados de los esiudios auxiliares de
diagnoslico solicitados.
28 | Revisa ias notas de evolucion de oiras u otros tratanies | = 0 HE-IM-04
Ferzonal de gue brinden atenckin a la o el packents, CIEAME-JMA-T1
psiguiatria y 28 | Realiza los ajusies necesarios al tratameento.
paicologia 30 | Proporciona informacién clara y completa @ la o el | CHAME-JM-S
paciente. - : CIEAME 8432
31 | Fija fecha y hora para la sigulente consulta y registra los
datos an &l carnet, '
32 | Elabora la qota de evaluzidn y la intagra al axpedianta.
13 | Deyuehse el expedisnte clinico al pereonal de recepcidn.
34 | Regisira la atencion en el formato de registro diario
correspondiente, posteriormente, entrega dichoe fomnato
| en Direccicn.
iy Personslcie | 35 | Devusive el expediente al archiva clirco.
,'i"" necepeion B
ey Personal da 36 | Resguarda el expediente.
¥ archiva clinico TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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2.5 DIAGRAMA DE FLUJO
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2.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

L Mo aplica.

v
f _.".
AN

M&

38



Manual de Procedimientos del Centro integral de Salud Mental

Rev, A

2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION
EM LA CLINICA DE ADULTOS

SALUD

Hoja 39 de B3

2.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-02, Histaria cinica

Formato CISAME-JM-04, Nola de evolucion

Formato CISAME-JM-06. Inlarconsulta

Formato CISAME-JM-07. Nota de referencia v confrarreferencia
Formato CISAME-JM-09. Solicitud para estudios de laborataria
Formato CISAME-JM-10. Selicitud para estudios de neurafisialogia
Farmato CISAME-JM-11. Carnet de citas

Formato CISAME-JM-14. Nota inicial de psicalogia

Formate CISAME-JM-15. Censentimiento informado para adultos
Formate CISAME-JM-23. Valoracién psicolégica iniclal de la Clinica de Adultos
Formato CISAME-JM-31. Registro diario de pRcoiogia

Formaio CISAME-JI-32. Registro digrio de psigualria
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION EN LA CLINICA DE NINOS Y
ADOLESCENTES

3.1 PROPOSITO

Brindar stencitn psiguiairica y/o psicolégica a nifias, nifos ¥ adalescantes con algin problema de salud
mental, Incluyenda Ia realizacion da [ historia clinica y el seguimients de la evolucion del cuisdro clinico
v la respuesta al tretamiento tanto farmacciogico como psicoterapéuticn; asi come apayar y capacitar a
tamiliares y representantes legales en el manejo diano dei problama de salud mental dela o al paciente.

3.2 ALCANCE

A mivel imternn, este procedimiento aplica al personal clinico, de trabajo aocial y administrative de la
Clinica de Mifios y Adolescentes, A nivel Exiemo, aplice a las y los usuarios que requieran da loa
sarvicios de |a clinica, asi como a sus familares yio responsables legales.

1.4 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Para reclhir |a atapcion, se debs contar con ¢l consentimeenio informade debidaments
requisitado y firmade per la o el famikar responsakle de la persona menor de edad, aal como
par & parsonal médica que elabora ka historia clinica y recaba el consentimiento y dos lestigos.
El consentimiento se recabara en & formata Consentimento wfarmado para mitos y
adolescantas CISAME-JM-16.

. Else~vitio se proporsiona de lunes a viemes, con un horario de 7:00 a 15:00 horas.

« Lz atencién es gratuita y el o la pacienta deberd registrarse en &l Madulo ce Informacion vy
Registro previo a cada consulta,

« La atencion es (nicamante ambulstana.

« La consulta de paidopsiquiatria de primera vez (historia clinica) podra iener una duracion de
hasta 60 minuios. En casa de lagar terde, se brindara la atencion durante &l tlempo que reste
de |a consulla o se raprogramard, Los dalos se consignaran en &l formate Historia clinica de
nifing ¥ adolescentas CISAME-JM-03,

«  La consulla subsecuente de paidopsiquiatria tiene una duracidn de 30 minutos. En caso de
llegar tarde, se brindard la atencion durante el liempo Gue resie de la consulta o &
reprogramara. Todos los hallazgos ¢e cada conelts debarén ser registrados an gl formato Nota
e evolucion CISAME-JM-04.

« Las consuitas de psiquistria deberan ser regisradas de manara diarla en el formato de Regisire
diario de psiguiatda CISAME-JM-32. el cual debera entregarsa en & Direccian el dia de la
valoracion.

« Siel perzonal de paldopsiquiatria lo considera necasario, podra soliciar interconsulta al equipo
de psicologia de B clinica para complemantar gl tratamiento con psicoterapia medienta @l
forvato Inferconsuits CISAME-JM-05 o a |a Clinica de Psicomotricidad, Lerguaje y Aprendizaje
mediante el formate interconseita para Is Clinica de Psicomolncidad, Lenguaie ¥ Aprendizafe
CISAME-JM-06. El personal de recepeidn de |a clinica eorrespondiente agregard los datos da
Iz o el paciente a la lista de espera.
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3 al personal de psiquiatria lo considera mecesario, € o B paciente podra rechir apoyo
pelcotarapdutico a pesar de no amertar tratamienio farmacoldgico, esin no serd motivo de
exclusitn dal servicio.

El personal de psicelcgia podra solcitar la asignacion de pacienies de a lista de espera para
psicoterapia en cuanto tenga espacics disponibles a traves del formato Solhcifud oe paclenias
para psicoteraple CISAME-JM-28,

La duracién de |2 sesion de osicolerapia, asi como de 12 valoracidn inicial por psicologia, variars
an funcitn de factores como la edac de la o & usuarnio, su esiado mentzl, la respuesta al
iratamianta farmacaoldgico v el tipo de pruebas que =& apliguen, pero no excedera de 50 minutos,
Todos los hallazgos de cada consulia debardn ser registrados en el formatoe Mota de evoliciin
CISAME-JM-04, a excepcidn de |a pimera valoraciin, gua sa consignand en &l formato Nota
frcial de pefeclogia CISAME-JM-14

Las teraplas grupales se reglstraran en el formate Regisfro de ssislencla & ferapla de grupe
CISAME-JW-24. Sa deberd realizar nota oe evolucein en k& primara y ultims sesidn en el formato
comespondiente.

Lz perodicidad de lgs consultas lanlo da paidepsiguiatia como ge psicolerapia se definira de
acuerdo con 185 necesidades ce | o al usuario

La modalidad del proceso psicsterapautico se definira de acuerdo con las necesidades de lao
el usuario y no excederd los seis mesas da duracién. Al eenciuirsa este periode, se podrd referir
& abra instilucibn para confinuar con su atencidn o implementar un programa de trabajo en casa

En casos especificos, se podrén establecer nuevos periodos de seis meses de psicolerapia sin
excedar an su conjunto los dos afios da tralamiento. EI personal del &rea de psicologla debera
comentar estos casos oon la Coordinacian de & clinica, [a Jefatura Madica o la Dirsccion para
sU Visto bueno ¥ aulorizacion.

Laz consultas de peicologla deaeran ser registradas de manera diaria en 2l formale de Regisio
diano de paicologia CISAME-JN4-31, el cual debera entregarse en la Direccian ¢l mismo dia de
ks valorssion.

Tedos les documantas ralacienades con la o @ pacents gue deriven de eu valoracidn o
atancién, incluyendo kos resutados de pruckas psicométricas o clinimétricas, deberan sar
integrados al expediente clinico con la finafidad de que el resto del personal tratante pueda
consuitarkos,

El persanal clinico podra solicitar ¥ devolver os expadientes a lraves del personal admnisirativo
de recepciin, Los expedentes clinicos deberdn ser devuelios en un lapso menor & 48 horas
tras haber sido solicitados & archivo

El horario para |13 elaboracion de recetas ¥ resdimanas clinicos para los v (35 usuanas que ko
raguieran y no lengan consulta programada esa dia es de 12:00 8 13:30 horas.

La solicitud de resumen clinico que realizard de acuerde con al procedimionto correspondlente,
Para la reposiclon de recetas, debard acudir el o la familiar responsabile con el carnet de |2 o al
pacente y registrarse en & Médula de Informacidn v Registro. No se exiencera receta slguna
& & madicamento solicitsdo es confrolado y 13 o @l usuano no acudid a |as tres Alimas cites o
tenga una ausaencia no justificada en el servicio igual o mayer a un akd.

La persona manor de edad, asl como su famiiar responsable, recibira en 1odo momenio
informacian suficients y clara en rélacion con al procass terapéufico

El nifio, nifia o adolescanie debard contar con el acompafamianto de su famdiar responsabla o
represeniants kegal para poder recibir la stencion
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« La implementacion y observancia de esias polilicas, normas y lineamienlos BREAN
responssbilidad del personal médico, paramédico, administrative y de apoyo del servicio, bajo
la coardinacion y control de los responsabies del drea y de las auicridades directvas de |a

insttuc

it

e Criterios de Inclusion:

o

0

Contar con un problama de salud mental gue amerite atencin psiquidtrica yio
peicolbgica en ecta inetitucian

Que &l o la responsable legal firme el consentimientn informada de manera libre ¥
voluniaria,

Tenar menos de 18 afos

o Crijerios de axclusion:

a
o

Personas con problemas de salud mantal que ameriten atencidn de fercar nivel.
Personas con problemas de salud mental cue ameriten hospitelizacitn o atancion de
urgencia {por ejemplo, episedio agudo grave, riesgo suickda, intoxicacion o abstinencia
grave por susiancias psicoactivas).

Parsanas con condiciones méadicas que requieran atencidn en ofras unidades medicas
de manera prisritaria,

Personas con discapacidad intelectual severa o profunda.

Personas con adicciones sin ofra comorbiiidad psiguidtrica,

Personas con represenianies legsles gue no accedan @ firmar el consenlimeento
informada.

Personas de 18 afos o mas.

3.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

LA LA (N | RS E : T Dgpl_m'_uhgm"
Hu?nmhhh,-. ] Duuri'pnlﬁm :Ihnnﬂﬂdﬁdur |
1 Re:sbe g r:a o &l pachente y a su farniliar res.pmaahle o
F'E”"”E!L:'f representante l2gal el dia de su cita.
FRCApC 2 | Solicits I&a;:laftum dal nuevo expedients dinica.
3 | Asigna un ndmery de expediente & intega los
Parsoral de EA ¥o e pe a

archivg clinico

documanios de la o &l pacients & la nueva carpeta, la
cugl ertrega al parsonal d recepidn,

recepcidan

Persoral de 4 | Proporciona el expediente cinico al personal de

paiquiatria que realzara [a historia clinics,

Personal d

peiquiatria

5 |Revisa que @ consenfimiento informado estd | CISAME-JM-18

debidamente requisiado y firmado.

8 | Elabora la historia clinica en el farmato corresporidienta
v la integra al expediante, CISAME-JW-

¥ | Estzblece un plan de tratemienic de acuerds con la
valoracidn y la impresian diagnistica.

B | Solicte s esiudios auxiliares de dizgnosico U8 | sesageawos
consicare necesaros de acuerdo con los procedimientos
earrespandientas, CHEAME-N-08

CESAME -Jhi(0)

-] CIEAME-IM=1T

CIBAME-JKL11
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a

10

Lk

12

13

Proportiona informacicn complatz ala o ol paciants Y a
su familiar responsable o representante legal v resuelve
sus dudas.

Si ¢l casc lo amerita, sclicita interconsulta al personal da
psicologla para valoracion y (ratamiento mediants &l
formato de intérconsulfa o &l personal de la Clinica de
Psicomotncidad, Lenguaje v Aprendzaje mediants &
formate de intercowsulla pars & Cilmica de
Psicomotricidad, Lenguaje v Aprandizajs

Fia fecha y hora para k2 sigulente consulta y lo registra
en el carnet de |8 o el paciants

Davuelve el expadiante clinico al persanal de recencion
para que sea levado al archive.

Registra |a atencién en el Regisio diano de psigutatra;
posteriorments, entrega dicho formato en Direcelon.

CISAME. d-32

Personal de
recapitn

14

Recibe 2l formato de interconsufta y agreqa los datoe de
fa o el pacienta a Ia lista de espera.

Personzl de

peicodogia

16

16

17

18

19

20

21

En el caso de pacientes que acudan con interconsuita
schcitada por el personal de psiquiatria de la clinica, fija
fecha y hera para la valoracidn psicolégica inicial ¥ lo
registra en al carnet de ka o el pacienta.

Solicita &l expediantz al personal de recepcidn, guien a
su vez lo padira al archivo.

Realiza la valoracion inicial y ia integra al expadiente en
@l formato corespondiente  (incluvendo fodss  las
pruebas que s& apligquan),

Elabera un plan de tratamiento de acuerdo 3 las
necesidades de la o el paciente y registra sus hallazgos
v plan terapéutico en la Mota inkcial de psicologia,
Properciona informacitn suficiente v detallada 2 la o &l
pacienta ¥ a su familiar responsable o representante
legal y resuehee sus dudas,

Fija hora y fecha para la siguiente sesian, registrando
dichos dalos en &l carmet

Devuelve & expediente clinice al personal de recepcidn
para que sea levado al archiva,

Regisira la atencidn en ¢l Regisiro diaro de psicologia;
posierormente, entreqa dicho formato en Direccidn

CIEAME -Sd-11
FSAME-IK1-14

CISAME-Jhi-11

Fersonal da
recapcion

23

Devuelve el expadients al archive clinica

Parsanal de
archivo clinico

24

Resguarda el expedients.

Parsonal clinico

23

Consultas subsecuontes:
Solicita &l expediante 2| personal de recepcitn, quien a
su vez o pedirs al archivo,

Valera la evalucion de la o el pacents v su respussla al
tratamiento, ya sea farmazoligico o peicoterapeutico.

CISAME-JM-04
CISAME-JM-11
CIGAME -0

CISAME-IrA-52
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-

37 | Revisa los resultados do los estudios auxiliares de
diagnastico solicitados

28 | Reviea |as notas de evoluclon oe olras u oiros fratantes
que brinden atancion @ 1a o &l pacienta.

25 | Realiza los ajustes necesarios al ratamiento.

a0 | Proporciona Informacidn clara completa a la o &l
pacienta y a su familiar rasponsable o representante
leal.

31 | Fija fechay hora para ia siguiente consulta y regisira los
dates en el carnet

43 | Elabora 1a nota de evolucién y la integra al expedients
clinico,

Devuete el expedients clinico al personal de recepcion,
Registra la stencion en el formalo de registro diario
correspondiente; posteriorments, entrega dicho formato
en Direccion,

¥ 8

Fersonal de
MECEQCEIN

35 | Davueie &l axpadiente al archivo clinkco.

Parsongzl de
archivo clinica

36 | Resguarda el expedienta.
| TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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1 IMIC1A } Apartura de [ | (Gaston de
expadienis [ archivo
S omaciin Elabaracion +
| o du e hestona [* Entrega de
a8 0 &l proante clinics .| ‘aloracin axpadienles
Hisdaria e
clivica Valoracitn
peicokdgica inicial
Plan de Nota iniisl |
tratamianks !
Plan di
tratamients
£ Aumerita
teragpda? ¥
Citag de
. ri* sequimianta
‘ Regisire diaria
Interconsuis - de psiociegia
Inbercorsuita para Mioda de
Lo Clindca e e luchdn
Lenguaie y
Aprandizaje
| Inlmrcansults
b e —
Cltae. g2 *  Resguardo dal
seguimicnto - expadiania
Reglsro diaska
O pegLiatnia
TERMIMA
3.6 REGISTROS
’ Ragitros Tiempe de Responsable de Cadigo de registro o
| BT conservacion consenvario - identificacion anica
! : Informacion Area de Archivo
Expediania cfi f
P o eikioo confidercial Clinica No aplica
! .-::'r
2
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3.7 CAMBIOS EN EL PROGEDIMIENTO

Mo aplica,

3.8 ANEXOS

Farmato CISAME-JM-03. Histaria clinica de nifios y adolescanles
Eormato CISAME-JM-04, Mota de evolucién
Formato CISAME-JM-05, Interconsulta

Formata CISAME-JM-06. Interconsulta para ta Clinica de Peicomotrcidad, Lenguaje y Aprendizaje

Formata CISAME-JM-07, Nota de referancia y cantrarreferancs

Formato CISAME-JM-00. Solicitud para astudios de labaratorio

Formalo CISAME-JM-10. Scligitud para estudios de neurafisiologia

Formato CISAME-JM-11, Camnel de citas

Formato CISAME-JM-14, Nota iniclal de psicologla

Farmate CISAME-JM-16. Consentimiento informado para nifios y adolescentes
Farmate CISAME-JM-31. Registro diario de psicologla

Eormato CISAME-JM-32 Registro dizsio de psiguiatria
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION EN LA CLINICA DE TRASTORNOS DEL
ESPECTRO AUTISTA

4.1 PROPOSITO

Proporclonar atencion peiquistrica, psicoterapéutica y de rehabilitacién psicosocial 8 persoras con
trastomos del espectro autista, Incluyendo |a realizacion de la historia clinica y el seguimiento da |2
avolucion del cuadro clice y la respuesta al iratamiento, con i3 finalidad de promover la integracian
funcional de la ¢ el paciente a los dislintos ambics de su vida; asi como ofrecer herramiantas s |a familia
¥ al profesorado para acempafiar 2 las y |os usuarnios en el proceso terapdutico v farmative,

4.2 AL CANCE

A nivel Intemmo, este procedimiento aplice al personal ciinico, de trabajo sacial v adménistrativo ce &
Clinica de Trastomos del Espectro Autista. A nivel extams, aolka a las y los usuarios que requieran de
s sarvicios de |3 clinica, asi como a sus famillaras yio responsables legaies.

4.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

= Para recbir la stencion, se debe contar con el consentimiento informedo cebidements
requisitado v firmado por l8 o el familiar rezponsable de la parsona menos de edad, asl como
por el parsonal medico que elabara la historia clinica ¥ recaba el consentimiznto v dos testigos.
E consentimiento se recabard en el formato Consentimienfo informado para nifios y
adolescemies CISAME-JM-18,

» El senvicio se proporciona da lunes a viernes, con un horano de 7:00 a 16:00 horas.

* La slencidn es gratulta v @l o a paciente debers registrarse en &l Mddule de Informacidn
Fegistro previo a cada consulta

+ La alenciin es unicamente ambulatoria,

* Laatencidn se brinda a personas con un trastomo del espectro aufista que acudan por primera
vez al servicio antes de los 17 afics con 11 meses.

* La consulia de paidopsiguiairia de primera vez (Ristoria clinica) podrd tener una duracion de
hasta 50 minutas. En caso de llegar tarde, se brindars la atencstn durante el bermpo gue reste
de la consulta o se reprogramara. Los dalos se consignardn en el formate Histors olinics de
nifics y adolescantes CISAME-SM-04,

+ La consulta subsecuente de peidopsiquiairia tiene una durackdn de 30 minulos. En caso de
llegaar tarde, se bGrindara la atencion durante el Gempo que reste de @ consulta o se
reprogramand. Todos ios hallazgos de cada consulta ceberan ser registrados en el formato Nola
O avaltreidn CISAME-J-04,

»  Las consultas de psiquiztria deberan ser registradas de manera diada an el formato de Registo
dvano ds psiquiatria CIRSAME-JN-32, Bl cual deberd eatregarse en & Direccion el mismo diz de
la valoracion

« Si al personal clinico lo considera necesarie, podrd solicitar la realizacién de pruebas
especificas mediante el formato Soficiud de prusbas psicoméiricas CISAME-JM-26.
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Si el personal de peidopsiquiatria lo considera necesario, podra solicitar interconsulta al equipo
de psicologia de |a clinica para complementar el ratamlento medante el formato inferconsuita
CISAME-JM-05. El parsonal da recapcion de la clinica correspondiente agregera los dates de
Iz o el paciente & |s lista de espera.

5i &l personal de psiquiatrla lo considera necesario, €l o |2 paciente podrd racibir apoyo
peicolerapéutico © de rehabilitacion psicosocial 2 pesar de no amertar tratamiento
farmacoldgico. Esto no sard motiva de exclusion del servicio

El personal de psicologla podra solicitar la asignacidn de patientas de |z lista da aspera para
psicoterapia en cuanto tenga especios disponibles a través del formatn Soficifd de pacientes
para psicoterapia CISAME-JM-28.

La duracion de | sesion de psicoterapia, asi come de la valorackon inicial por psicolagia, variard
an funcian de faclores como la edad de B o el usuano, su estado mental, la respuesta al
iralamiento farmacolégico y 2l tipo de pruebas que se apliquen, pero no excadera los 0
minutos. Todos loe hallazgos de cada consulta daberdn ser regietrados en al farmato Nota de
sviiieidn CISAME-JM-04, 3 excepcidn de la primera valoracien, cue se consignara en el
formats Meda inicial de peicalogla CISAME-JM-14

Las ierapias grupales se registrardn en el formato Registro de asislancla a terapia de grupo
1S AME-IM-24. Se debera realizar nota da evolusidn en la primera y Gfima sasidn an el formato
cofrespondiente.

La pericdicidad de lzs consultas tanto de pakopsiquialria como de pscoterapia y de
rehabilitacion psicosocial se definird da acuerdo con las necesidades de 2 o & usuario.

L= modalidad del proceso psicoterapéutico o de rehabiitacidn psicosocal se definia de acuerdo
can las necosidades de la o & usuano y No excedera los seis meses de duracidn. Al condulse
ssta peroda, sa podra referir a otra institucion para conlinuar con su atencidn o implemeniarun
programa de trabajo #n casa. En casoes especificos, s podran establecer nusvos periodos de
smis meses de peicoterapia sin exceder #n su conjunto las dos afios de tratamiento, El personal
del #rea de psicologla deberd comentar estos cases con la Cosrdinacidn da la clinica, la
Jefaturs Madica ¢ la Direccitn para su visto busno ¥ autorizacian.

Las consultas de peicologla deberdn ser registradas de manera diaria en el formaio de Regisiro
digrio de psicologia CISAME-JM-31, el cual debera entregarse en la Direccion el mismo dia de
la valorackn,

Las cesiones dae rehabilitacién que se den por parte de la clinica, deberdn registrarse en &l
formato Registro diario de rehabilitaciin CISAME-JM-34

Todos los documantos relasionados con 1a o el pacients que deriven de su valoracion o
atencitn, incluyendo los resultados de prucbas psicométricas o dinimétricas, debaran sar
imegrados al expediente dinico con la finalidad de que el resto del personal tratanle pueda
consultarios.

El personal dinico podra solicitar y devalver los expadientes a través oel personal adminisirativo
de racepcidn. Los expadientes clinicos deberan ser devueltos en un lapso menar a 48 horas
tras haber sido solicitados &l archivo.

El horario para la elaboracidn de recetas y resimanes clinicos para log y las psuarias gua kb
requieran y no tengan consulta programada ese dia es da 12:00 2 13:30 haras.

La salicitud de resumen clinico s& realizara de acuarda con & procadimienio carrespondianta.
Para la reposicion de recetas, debera acudin €l ¢ 1a familiar respensatle con el carnet de la o el
pacients y registrarse en el Madulo de infarmacion y Regisiro. No se extandera recela alguna
sl el medicamento salicitado es centralade y 1a o 8l usuario no acudic 3 las es Gltimss citas ©
teryga una ausencia no justificada en &l servicio igual o mayora un ano.
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» El o la paciente, asi como su familiar responsable, recibira en fodo momenta Infarmacian
suficienta y clara an relacidn con el proceso terapéutico.

= Lla o

el usuario deberd contar con el acomrpafiamisnio de su familar responsable o

representanta legal para poder recibir 1o atencidn hasta cumplir la mayoria de edad

* Lla implementacién y observencia de estas polticas, normas vy linsamésntos serén
respansabilidad del personal médico, paramédico, sdministrativo v de apoyo del servicio, bajc
la coordinacin y eoniral de los responsables del dres v de las autoridades directvas de la
institucion.

®  Crilerios de inclusidn:

a

aQ

(8]
o
o

Cantar con una referencia médica, hoja de interconsulta o nota de canalizacidn en la
qus s& especifique que la o el uswaro presenta sintomatclogie compatible con un
trastomo del espectro aulista

Que la persona responsable legal firme el consentimiento infarmado de manera libre v
valuniaria,

Tener menas de 17 afas con 11 meses a mamento de la valoracian de preconsulta
Contar con al diagnostico de un rastorno del especiro aufista

Asigbir en compafia del padre, madre o representante legal

= Criteros de axclusicn:

L}

f = = T = R = N = N

Contar con un problama de salud mental que amerte atencién en una institucian de
tercer nivial,

Contar con algln protdema de salud que amerite atenclon pricrilaria en otia institucion
de salud (por ejemplo, condiciones médicas que requieren atencién en hospitales
gensrsles o, INClUs0, &n Sarvicios de urgencias).

Contar con un trastame por uso de sustancias sin patologla dual.

Mo mostrar sintomatologia de algin frastome del espacino autista.

Tener discapacidad intelectual grave o profunda.

Que i o la responsable legal no acepte firnar & consentimients informada,

Tener 18 2fios 0 mds & momento de buscar [a valoracisn micial.

No seudir en compafiia del padre, madre o reprasentants legal,

No contar con haja de referencia, de inlerconsulta o canalizackin en 1a que s= envie a
la o el usuario & este servicio por una sospecha diagndstica.

4.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | "  Descripcidn de actividades R
e 1 Recibe a 12 o e pacienta y a su familiar resporsable o
I.;_'IE representante legal el dia de su ¢ifa,
2 | Solicita ia apertura dal nuevo expediente clinico.
p 4 | Asigna un nimero de expediente = integra los
ersanal de :
: : documentos de la o el pacentz a la nueva carpata, s
archiv cinico |
cual entrega al persanal de recepcian,
Perzonal de 4 | Proporciona ol expadients cinico al personal de
recepcion psbguiatria que realizard |2 hisloria clinica. -
Personal de % | Revisa que e consentimiento Informado esi )
| psiuiatria debidaments requisitado y firmado. CIAMEN-1G
|
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G

¥

10

1

12

13

14

15

16

Elabora la historia clinica y la integra al axpadients.

En caso de identificar gue el o la pacents cuems con
datos compatibles con un trastormo del espectro autista,
soficita al personal de psicologla la realizaciin de
pruebas mediante el formaio de Soficlud de prusbas
paicomefricas.

Eslablece un plan de fratamiento de scuerdo con |2
valoracitn y a impresion diagnostica,

Canaliza a la o of paciente a |os distintos senvicos de la
Clinica de Trastornos del Espectro Autsta, segdn
emerite. medianta o formato de Infersonswits.

Spiicita bs estudios auxiliares de disgnostico que
considere necesarios de acusrdo con los procedimientos
correspondiantes.

En casg de qua sa identifiqua que ia o @l paciente no
cuenta con un frastorno del espectro autista, refiera a la
unidad médica correspondients mediante el formalte de
Nota de referancis o canaliza al servicio de la insfitucion
que congiders pertinente mediante el formato  de
Intarconsiita,

En caso necesarnio, resliza nota de contrarrelerencia a la
Institucion gue refind a la o el usuarc Inicialments,
anexando copla en el expadiente clinico,

Proporciona informacion compieta 8 la o el pacienie y 2
su familiar responsable o representants legal y resuelve
sus dudas.

Fija fecha y hora para la siguiente consulta v lo regsta
en al camet de |a o al paciente.

Devuglve el expedients clinico al parsonal de fazepcion
para gue sea levado al archivo.

Registra & atencidn en ol Regisim diaro e peiguistria;
postesorments, entrega diche formato en Direcaion

CISAME-JM-03
CISAME-JM-09
GESAME-IN-1Q
CIEAME.-JM.OF
CISAME.-JM-06
CISAME-J-11

CISAME-Jh-2d

Personal de
racecion

17

18
19

Asigna el caso al persanal de psicoiogla de acuerde con

el rol de trabajo para la realizacion de pruebas.
Regisira la cita en el camet da la o &l paciente.
El dia de |a cita, solicita el expediande dinico al archiva y
2 lo praporciona 2 la o el psicélego asignado.

CISAME-J-1

Personal de
psicologia

20

21

el formato Nota fnicial de psicologia y lo imtegra al
expediente junlc con las pruebas que considere
paqlingnies.

En caso de que los resuliados de (85 pruebas no sean
sugestives de un rastorno del espectro autisia, explicaa
la o el usuario y famikares sobra &l diagndstico y refiera
a la unidad médica que amerite madiante el formalo da
Mota de referencia o canaliza a8 clre servicio de la
institucion mediante el formate de Inferconsuita.

Realiza las pruebas solicitadas y registra el resuitado en |

GISAME-JW-14
CIGAME.JM-T7
CISAME- 105
CISAME-J-27

CISAME-Jh-21




SALUD

Manual de Procedimientos del Centro Integral de Salud Mantal

Rev. A

4. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION

| ENLACLINICA DE TRASTORNOS DEL ESPECTRO AUTISTA

Hoja 51 de 83

trastorno dal especiro aulists, elabora un plan de
tretamienio de acuerdo a las necesidades de la o el
paciente.

23 | Proporciona informacitn suficlents y detalladz a 18 o el
paciente y a su familiar responsable o representanta
legal y resuelve sus dudas,

24 | Complata al farmato Informe dizgndsaiico de fa Clinica de
Trastomos del Especro Autlsta, pide a la o el familiar
responsable o representante legal que o lea con
delenimiente y firme = estd de acuerdo Recaba los
firmas del rasto del personal clinico vy ke anexa al
expedionts,

26 | Fija hora y fecha para la sigulente sesian, regisirando
diches dalos en el carmal.

26 | Devuelve el axpadiante clinico 8l personal de recepcion
para que sea llevado al archivo.

27 | Registra la stencitn en el Registro diaro de psicologia;
posteriormente, entrega dicho formalo en Direccsdn,

22 | En caso de que lss pruebas sean sugesfivas de un |

Personal de 28 | Devuelve al expedients al archivo clinico.
rEcepaitn
Parsonal de 24 | Resguarda &l expedienis,
archivg elinigo

Persenal clinica

Consullas subsecuentes;

3 | Solicita el expediente al personal de racapsion, quien a
su vez la pacira al archivo.

31 | Valora la evclucion de la o el paciente y su respuesta al
tratamiento, ya sea farmacologico o psicoterapéutico

32 | Revisa los resultados de bos estudios awndliares de
diagnastico salicitadas.

33 | Revisa laz notas de evolucidn de otro personal que
brinda atencién a ka ¢ el paciente.

3 | Realiza los glusles necesarios a fratemiento

3% | Proporciona informacian clara y completa.

36 | Fya fecha y hora para la siguienie consulta y registra los
datos en el carnet.

37 | Elabora |a nota de evolucidn v la integra al expadienta
clinico.

38 | Devuehva ef expediente clinico al parsonal de recepeicn.
39 | Registra Iz atencién en ol formato de registro digrig
corespondients, posteriormente, entrega dicho formato
en Dirgcciin,

CIEANE- 804
CISAME-IM-11
CIGAME-IM-31
GHEAME-MA-32

ClIEAME-MI-14

Personal e
FECEpCitn

40 | Regresa el expedientsz al archivo clinloo.

Persanal de
arzhivo clinken

41 | Resguarda el expediente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTC

L
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EN LA CLINICA DE TRASTORNOS DEL ESPECTRO AUTISTA o

4.6 REGISTROS

R Tiempo de Responsable de Godigo de registro o
. Repistros CONSETvacion gonservarlo | identificacidn dnica
; o Informacian | Area de Archivo
E te chi
ARG i confidencial | Chinico e

4.7 CAMEIOS EN EL PROCEDIMIENTO

HNa aplica.

4.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-03. Historia clinica de nifos y adolescentes

Farmato CISAME-JM-04. Nofa de evolLcidn

Formaio CISAME-JM-0E, Intarconsulla

Formato CISAME-JM-06. Intarconsulta para la Clinkea de Psicomotricidad, Lenguaie v Aprendizaje
Formato CISAME-JM-0Y, Nota de referenda v contrarreferencia

Formalo CISAME-JM-09. Sdlicitud para estudics ce abaratono

Formato CISAME-JM-10. Salicitud para estudios de neuwrofisiologla

Formato CLSAME-JM-11. Carnst de citss

Formato CISAME-JM-14. Nota inicial e psicologla

Formato CISAME-IM-16. Consentimiento informado para nifios v adolescentes

Formato CISAME-JM-26, Solicfud de pruebas psicoméfricas

Farmato CISAME-JM-27. Informe diagndstico de ta Clinica da Trastomos del Espectro Autista
Formaio CISAME-JM-31. Registre diario de psicalogia

Formato CISAME-JM-32. Registro diario de psiquistria

Formata CISAME-JM-34. Regisiro diario de rehakilitacion
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION EN LA CLINICA DE
PSICOMOTRICIDAD, LENGUAJE Y APRENDIZAJE

5.1 PROPOSITO

Proporcionar atencion intagral ambulatoria en las araas de psicomotricidad, lenguaje ¥ aprendizeje a las
v bos wsuarios enviados par parte de ta Clinica de Minos y Adolescentes del Centro Integral de Salud
Mental y & personas extemas referidas o canalizedas por instituconas de salud o escolares con la
finalidad de contribuir en su habilitacian, rehabilitacion & integracion a la vida diaria; asi comeo capaciar
a sus familiares para continuar lae intervenciones en casa y ayudarles & alcanzar una mejor calidad de
Wida,

5.2 ALCANCE

& nivel interna, &l procedimiento as aplicable sl personal clinico, de rabajo sacial y admiristrativa da 2
Clinica de Psicomaolricidad, Lenguaje v Aprendizaje. A nivel exierno, aplica a las y los uslanas gue
requisran de los serviclos de 13 clinica, asl como a sus familiares y/o responsables legales.

5.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Para recibir la atencién, se debe conta con &l consentimients informado debicamante
requisitado y firmada por la o el familiar responsable de la persona menor de edad, asl como
por el perscnal médico que elabord |2 historia clinica y recabd el conszntimiento y dos lesliges
El esnsentimiento s= recabard en & formaio Consentimiento infovmade para nifos y
adotescanies CISAME-JNI-T8

= FEl servicio e properciona de lunes a viemes, con un horano de 7:00 a 15:00 horas.

s Laatencion s gratuita y 1a o el usuario debe presentarse en el CISAME 15 minutes antes de |a
hara de su cita en al Madulo de Informacian y Reglstro previo a cada consulta.

= Laatencidn es dnicamenta ambulatora.

s Laatencion se brinda a pacientes del Centro Integral de Salud Mental que acudan con el formato
da Inferconsulta para la Clinica de Pxicomoiricidad, Lenguaje v Aprendizaje CISAME-IM-06
debidamente requisitade y firmada par el personal clinico tratante, independientemeants de = i3
o ¢l paclents continuars su atencién en el servicio que realizd ka valoracion de preconsulta y la
histonia climca.

s Los y las pacientss gue solicilen atencidn direclamente en la Clinica de Psicometricidad,
Lenguaje y Aprendizaje, 8 pesar de que cuenten con referencia de una unidad medica o
canalizacion de akguna nstitucion educativa, deberan pazar inicialmente a la Clinica de Ninos ¥
Adolescentes para la valoracidn de preconsulta y [ elabaracion de la historia dinica, ya que
sslne documeantos son indispensables para la confarmacion deal expadiente clinico

« El o ls paciente podrd recibir apoyo terapéutico a8 pesar de no amerntar tratamento
farmacolégico. Esto no serd motive de exclusién del servicio. Sin embargo, el personal de
terppia tratante podra solictar interconsulta 2 la Clinica de Nifios y Adolescentes para
revalaracksn si o considera necesaro! esto se levara a cabo medianie al formato Ieferconsalta
CISAME-JM-05 de acuerdo con &l procedimiento comespondienie
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La duracion de [a valoracion inicial variard en funcian da factores como k2 adad de la o el usuario,
fu eslado mental, [a respussta al tratamiento farmacoldgico v @l tipo de prusbes qus se
apliguen, pero no excaderd los B0 minutos. Los hallazgos seran reporados en el formato
Valoracion inicial de la Cifico de Psicomotricidad, Lenguaje p Aprendizae CISAME-JM-21, el
cual serd integrado en el expedients clinico.
La medalidad def proceso lerspéutico se definird de scusrdo con las necesidades de la o 2l
usuario.
Todas las teraplas se ofrecen en modakidad grupal y no excederan los sais meses de duracion.
Al concluirse este pariode, se podra referir a otra institucdn para continuar con su stencitn o
implemantar un programa de trabajo @n casa En casos especificos, se podran establecer
nuevns pernodos de safs meses de terapia sin exceder en su conjunto los dos afos de
tratamianto. El parsonal deberd comentar estos casos con la Coordinacion de la clinica, la
Jefatura Médica o la Direccidn para su aulorizaciin,
Cada sesitn de lerapia grupal s registrara en el formalo Regisiro de asistencia @ ierapia oe
grupo CISAME-J/\M-24. Se deberd realizar nota de evolucson 2n la primera y Gltima sesién.
La periodicidad de las sesiones de terapia se definird de scuerdo con las necesidades da la o
&l usuario y la programacion de los grupos.
Al condclur el proceso terapéutico, se deberd completar el formato de Informe final de terapia de
rehabitifacidn de la Clinfca de Psicomolricidad, Lenguajs y Aprendizaje CISAME-JM-20, bsia
deberd ger firmado por la Coordinacidn de la clinica, la Jefatura Médica o la Direccitn para su
visto bueno y por el o la familiar responsable o representante legal como acuse de recibido.,
Todos ks documentos relacionados con le o & paciente que deriven de su valoracion o
aencion, incliyende los resultedos de prusbas psicomeélricas o clinimétricas, deberan ser
integrados &l expediente clinico con a finaldad de que el resto del personal fratante pueda
cansultarios
Todas las veloraciones deberan ser cansignadas en al fonmato Regisimo disno de rehabiitacion
CISAME=JM-34. 0l cual deberd sar entragado de manera diaria en la Direceidn,
El perzonal ¢linieo podrd referir a pacientes a olras unidedes médicas de aguerdo con su oriiers
clinico. Para aste fin, se utilizara el formato Nota de referencias CISAME-JM-07 de acuerdo con
& procedimisnio comespondienie,
El personal clinico podra solicitar y devolver los expediantes a través del parsonal administretivo
de recepoion. Los expedientes clinicos deberén sar devueltos en un lapso menor @ 48 horas
iras haber sido soficEados al archivo.
El horario para solicitud de resimenes clinicos para los v las usuarias que lo reauieran ¥ no
tengan consulia programada ese dia es de 12:00 a 13:30 horas y so realizard de zcuerdo con
el procedimients cormespandiente,
El o la usuaria, asi como su familar responsable, recibird en lodo momento informacian
suficients y clara en relaciin con el proceso ierapeulico,
La o el usuand debera ser acompanedo por su Bmilar responsable o representants legal para
poder recibir la stencidn,
La implementacién y cbssmvancia de estas polificas. nomras vy linsamientos  seran
responzabilidad del personal méadico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacién y control de |os responsables del drea y de las autondades directivae de la
imstitucion.
Criterios de inchisdn

0 Tener entre 2 y 12 afios de edad al momento de la etsboracion de |a soliciiud de

inerconsutta
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Cantar con f formato de Inferconsulta para la Ciinica de Psicomotricidad, Lenguaje ¥
Aprendizaje debidamente requisitaca y firmada por el perscnal clinico tratante

Contar con un diagnastice psiquiatrice y valoracidn por psleslogla

Cursar con algin trastomo psicomotor, del aprendizaje escclar, del habla o languaje
Parsonas menores de edad con trestormo por défict de atencidn e hiperactividad que
ya cuenten con fratamiento farmacologico ¥ psicolerapeunco.

s Critarios de exclusian:

o

=]

Do o O

Habar recibido alancidn previamente en la Clinica de Psicomotricidad, Languaje y
Aprandizaje.

Contar con déficits sensariales graves (por ejemplo, hipoacusia o dificultades visuales
SOVETRS),

Contar con dlscapacidad intebectual grave o profunca.

Contar con algun Irastorno del sspectro autista ylo recibir atancién en la Clinlea de
Irastormnos del Especino Autista,

Cursar la ezcolarizackdn @n algin centro de aducacion especial.

Haber abandonade el segumiento por el personal ce peiguiatria.

Mo acudir en compafia del padre, madre o representants legal.

Tenar menos de 2 afos o mas de 12 al momenio de la elsborzcén de la solicitud de
intercomsula.

Personas menares de edad con rastorno por déficit de atencién e hiperactividad que
alin no cuenten con tratamiento farmacolbgies ni peicoterapéutics

Contar con algun problema de salud mental que amerite hospializacién o atencion de
urgencia (por ejemplo, episodio agudo grave, rieege suicida, intoxicacidn o abatinencis
grave por sustancias psicoactvas).

Pragantar alguna condicion meédica gue requiera atencion en oira unidad medica de
manera proriana.

Contar con problemas de salud mental gue ameriten stencion da tercer nivel.

5.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

E e = - Documento
Riaponables Dunﬂpniﬁﬂduuﬂvﬂﬂq DAENEXo

Parsonal de
recapcion

1 | Verfica que & usuario n::u-eq':te «on Inrermnsuﬂa pare s
Clinica de Psicomolricidad, Lenguaje y Aprendizaje y
carnat de ka institcicon.

2 | Asigna el caso a la o €l terapeuta que comespanda de | ciaanve-amos
acuerdo con el rol de Irabale.
3 | Proporciona fecha y hora para la valoracién inicial, | CISAME-JM-11
registrando dichos datos an &l carmet,

4 | Canalza a |8 o elusuaric con [a coordinacicn del servicio
para gue 3& le proporciona una platica introductonia.

Coordinacionde | & | Imparie @ platica Introductoria a |a o f usuanc y a su |

la clinica familiar responsable o representante legal.
Parsonal de & | Eldiadalacita, solicita & expadienta clinico al archivo 8
rEcapoin peticidn del pareonal clinico
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Parsanal
clinico

7 | Recibe ala o el paciente y a su familiar responsatie o

H

9

10

11

12

13
14

reprasaniznte wgal

Lieva a cabo la valoracién inicial mediants |a apticacian
da instrumentos de eveluacién.

Esleblece un plan de tralamiento de acuerco con la
valorachdn y la impresicn diagnastica.

Proporciona informacién complata a la o & paciente ¥a
su familiar responsable o representante legal v resuslve
sus dudas,

Completa el formato de Valoracidn inicial de ta Clinics de
Feicomotiicidad, Lenguafe ¥ Aprendizafe v lo anexa al
expedients clinioo.

Fija facha y hora para la siguienie cita y registra |os datos
&n &l carnat,

Regresa el expedianta al personal de recepeion,
Registra 1a atencion en el Registro diario de
refiabiitacidn y entrega dicho formato en Direccion.

CREAME-JR-21
CISAME- 11

ClISAME-IM-34

Parsanal de
recepcidn

15

Devuelve el expadiente dinico al archivo paa su
resguarda,

Personal de
archivo

16

Resguarda el expadiente slines de acuerds =an ol
procedimisnto corraspandiania,

Personal clinkco

17
18

19

20

21

22

23

25

Consultas subsecuenies:

Solicita el expadients al personal de recepcion, quien a
5u vez o pedira al archivo,

Comunica los resultados de la valoracion Inical
aslablece una propuesta de tratamiento.

Si ka 0 el usuanio puede asistir a sasianes peridcdicas, le
ingresa & un grupo y proporciona & '8 o el familiar
responsabe o reprasantante legal el encuadre de trabajo
de l= terapia grupal

En caso de que no pueda acudir regularments,
proparciona un programa para frabajar en casa,

Elabara l& nota de evolucion en la primera y Oltima sesion
¥ la integra al expediante clinica. El resto de las sesiones,
completa el formato Regisiro de asistencla & terapia de
grupe, consignande observaciones de importancia.

Al finalizar ba terapia, realiza el Informe final de terapia de
rehabilitacion de fa Clinica de Psicomatricidad, Lengosje
¥ Aprandizaje. lo firma, obtiane el visla bueno de la
Coordinacion de |a clinica v &l acuss de recibido de la o
&l familiar responsable o representante legal.

Entrega & k& o «l familiar responsable o representante
lzgal el programa de trabajo en casa.

Devuelve &l expedient2 climico al personal de feCepoitn,
Regisira la alencion en el Regisiro diae de
rehabitacion ¥ entraga dicho formato en Direccidn.

CASABE-JK-04
CISAME-JW-11
CIEAME-J0-24

CIEARSE-JM1=34

24

Regresa el sxpediente al archive clinico.

&7
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5.6 REGISTROS
Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Il:aﬂs_ll P conservacion ~ conservario identificacian nnlea
i : Infermacian Araa de Archivo
Expedients clinica Ndancial Clinico | Me aplica |

5.7 CAMEIOS EN EL PROCEDIMIENTO

Mo aplica,

5.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-04. Mota de evalkesicn

Formato CISAME-IM-05. |nferconsulta

Formato GISAME-JM-06. Interconsuita para ia Clinica de Psicomotricidad, Lenguaje y Aprendizaje
Formalo CISAME-JM-07, Nota de referencia y conframeferencia

Formaio CISAME-JM-11. Carnet de citas

Formalo CISAME-JM-18. Consentimiento informado para nifios v adolescentes

Formato CISAME-JM-20. Informe final de ferapia de rehabiitacion

Formato CISAME-JM-21. Valoracitn inisial de 1a Clinica ce Psicomatricidad, Lenguaje y Aprendizaje
Formato CISAME-IM-24. Registro de asistencia a terapia de grupo

Formato CISAME-JM-34. Registro diarie de rahabilitacian
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6. PROCEDIMIENTO FARA LA ATENCION EN PEDIATRIA ¥ NEUROPEDIATRIA

6.1 PROPOSITO

Brindar atencion especializada en pediatia y neuropedialria a pacientas del Centro Integral de Saiud
Mantal de manera complemantaria a la atencian en salud mental con la finalidad de conformar um equipo
terapéutico multidisciplinarle y participar an &l diagntstico integral de las personas usuanas ¥ gl apoyo
a sus [amiliares o repraseniantes legales.

6.2 ALCANCE

A nival Interna, &l procadimiento es aplicable al personal clinico, de trebajo social y adminisirativo que
participa an & Servicio de Pediatria y Neuropediatria. A nivel extamo, aplica a las y los usuanos que
requieran de los servicios mancionados, asi oomo a SUs familiaras yfo responsables iegales

6.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

. Para reclkir la atenclén, se deba contar con el consentiméento nformado debidaments
requisitade y firmado por |2 o el familiar responsable o representante legal, asi como por el
personal médico que elabara fa historia clinica y recaba el consentimiento y dos tesliges. El
Consentimiento sa recabard en el formate Consentimiento informade para nifos ¥ acbolescenias
CISAME=JM-T65.

E| servicio 52 proporciona de lunes a viemes, son un horaric de 7:00 a 15:00 horas.

+ Laatencion és dnicamenta ambulatona,

La atencion por parte del Servicio de Pediafria y Neuropediatria se brind2 a pacientes manares
de 18 afine dal Centro Inegral de Salud Mental gue ya hayan sido valorados por &l personal da
pequistria y que acudan con el formaio de Interconsulta CISAME-JM-05 debidamente
requisitado y firmada por &l parsonal cllinico tratanta.

« La atencién o5 gratuita y la o al usuaric debe prasentarse en & CISAME 15 minutos antes de |2
hora de su cita en el Mddulo de Infermacién y Registro para registrar su asistencia previo 2 cads
consuita.

« La historla clinica se realizard en 2l formaio Hizlavia cilnica de pedialfis CISAME-JM-30. Las
consultas subsecuentes se describiran en el formatn Nola de evalucion CISAME-JM-04. Todas
las consubas deberan ser registradas en el formato de Regisiro diano de padialria CISAME-JM4-
33, el cual debera ser antregado en Direccion &l mismo dia de la valoracion.

.  Todos los documenios relacionados con la o el paciente que deriven de su valoracitn ¢
atencian, deberdn ser integrados al expedients dinico con la fina idad de gues el resto dei
persanal ratante pueda consultarlos.

« El personal médico del senvicio podra referir & la o ol pacentz a ctra unidad médica an caso de
requaric manajo en INSiucnes de Segundo o Lercer nivel de atencian, Para ests fin, se ulilizara
al farmato Nota de refersncis CISAME-JM-07 de acuerdo con el procedimienta correspondiants.

+ Elpersonal dinico podré soficitar y devolver o= expedientes a través del personal dministrative
da recepcion. Log expedientes clinicos deberdn ser devuelos en un |apsa menor 2 48 horas
tras haber sido sclicitades al archiva.
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El horario para |a elaboracidn de recetas y resdimenas clinicos para les v las usuaras que o
requieran y no lengan consulls programada ese dia 2s de 12:00 a 13:30 horas.
La solicitud de resumen dinico se realizas de acuerdo con ef procedimento correspandiente
Para la repusicion de recetas, debera scudin el o ka familiar responsshle con el camet de 3 o el
racents, obtener el recibo de exencion de pago y regestrarse en el Madulo de Informacion y
Registro para recibir |a recea. No sa extenderd receta alguna =i el madicamanta solicitado es
controlado y la persona useara no acudié a las fres ltimas citas o tenga una ausencia no
|ustificada en el servicio igual o mayor a un afio
El 0 la pacients, Aasi como su familiar responsable, recibird en todo momanta infarmacidn
suficiente y clara an relacidn con &l proceso terapéufico.
La perscna usuadia deberd ser acompafads por su familiar responsables o representanie legal
para poder recibir la atencian
La implementacion y observancia de estas poliices, normas y lineamientos serén
responsabilidad del parscnal médica, paramédico, administrative v de apayo del servicio, bajo
la coordinacion y control de los responsables del area v de las autoridades directivas de la
Instiucian,
Criterios de nclusitn

o  Sermencr da 17 afos con 11 meses.

o Contar con @l formato de Interconsulia debidamente requisitade v firmado por el

personal clinico tratante gue envia al servicko,
o Persanas con condiclones medicas gque ameriten atencion ambulstona y esén en
condiciones de recibirta.

Crterios de exclusitn:
Tener 18 aflos 0 mas.
Mo contar can el formalo de Interconsulta,
Paciantas que atn no heyan sido valorados por el parsonal da psiqulatria.
Paciantes que abandonen el saguimiento por psiguiatria,
Personas con problemas de salud que ameriian atencién de sagundo o tercer nivel
Personas con problamas de salud qua ameriten hospitalizascion o alencion de urgencia.
Personas con condiciones madices que reguleran atencion en olras unidades madicas
de manera priaritEria,
Mo 2cudir n compania de la o el familiar responsable o reprasentante legal,

B o Q Qo 9 a0

=]

6.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[Responssble . 0] Pescliocion e activinalen: i
1 | Recibe a la © el paciente y verfica gue cuente con &l
Personal de formate de Infarconsuita. CISAME-M-05
ECEpitn 2 | Acude con el perscnel médico correspondisnte pars
__| soliciar una cita
BarsARA 3 | Revisa al motive da inlerconsulta y fija facha v hora pare
S la cits da pnmera vez. CISARME-JW-11
4 | Regisira los datos de |a cita en & carmet,
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EN PEDIATRIA ¥ NEUROPEDIATRIA Heja
—— 5 | Eldia de la cita, sollcita alexpardllnl.& clinico al afmluu y
receprion B2 o p_mp-u-rcluna al personal medica que reslizard |a
valoracion,
B | R=aliza |2 historis clinica, consignando los hallazgos en
al formato Historle clinica de padiatria.
7 | Solicita Ios estudlos auxiliares de disgnisiico que
| considers pertinentes.
& | Establece un plan de fratamiento de acuende con SU | cmamE-dlan
imprasitn diagndstica.
& | Brindainformacién cara y complela a ks persona usuarnia CISAME-JM-0E
Farsonal y & su familiar responsable o representants legal. CIBAME-J-1D
madiea 10 | Fija fecha y hora para k& consulta de seguimenio ¥
registra esios datos an el Samnet. CISAME-SM-11
11 | Integra todos los documentos de ia o el pacientz en &l
mpedients dinico. M
17 | Regresa =l expedients sl personal de recepeicn para
gue, a su vez, o devuelva al archivo.
13 | Registra la atencién en el Regisiro disro de pediatria,;
pnstennm:anta entraga dicho formate sn Direccion. ~ 4
Personal de 14 | Devuelve el expediente al archive clinico para U
racepoiin resguardo,
Personal de 15 | Resguarda el expedenta ciinico de acuerdo con &l
archivo procedimients corespondianta.
Consultas subsecuentes:
16 | Solicita &f expedente clinica a ravés del personal da
recepcian.
17 | Valora la evolucion de la o el paciente y su respuesta al
tratamiento.
18 | Revisa los resuitados de bos estudios auxilares de
diagnostico solickados.
19 | Revisa las notas de avolucion de otras u otros trelantes
que brinden atencidn a la persana usuaria. CESAME-JM-11
Personal 20 | Realiza los ajustes necesarios al fratamisnto. Sk
madico 21 | Proporciona informaciin clara y completa & la o &
paciente y & su familiar responsable o representants | CisaME-Jm-33
legal
22 | Fije fecha y hera para |a siguiente consulla y registra kos
datos en el camel
73 | Elabora |a nota de evolucidn v 1a integra al expediente
clireca.
({D 24 | Regisira la atencion en &l formato Regisiro diaric de
pediairia,
25 | Devuelve el expedients clinico al parsonal de recepcian
Parzonal de 25 | Regresa el expadiente al archivo clinico. o
' racapciin
\h \ Damenaldi 26 | Resguarda sl expadenta ciinico da acuerdo con el
ekl procedimianto correspondiente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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B.5 DIAGRAMA DE FLUIO
Recepcion Pediatria Archivo |
Revisidn de la hojs
de intercongulia
Recepaion de
PEckErie
Asignacion
de pediatra Pt
Solicaud de
Bx[ibanie o GuslEin de
archiva
Realzacdn da 4
hictonia dinica  [® Pragarcionar
los EI_I:I-EdI'EFﬂEE.
Histara clinice dinicos
-___-—-'__I
Plan ce ralarreanio
Saliciud do
eshuding
I--_--'""-__.
|*E'r1as- di seguimienio #  Resquardo del
expadients
Motz de eveluckn
Regsbo disne
TERMIMA
f ﬁ } /
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EN PEDIATRIA Y NEUROPEDIATRIA
6.6 REGISTROS
g ~ Tiempode ‘Responsablede | Codigo de registro o
Registros eoieraian SEae | enticacise nfca
_ . Informiacsin Area de Archivo .
Expediente clinico conbiantial Clinico Mo aplica

6.7 CAMBIOS DE VERSION

Mo aplica

6.8 ANEXOS

Formmato CISAME-JM-04. Nota de evalucion

Fomato CISAME-JM-05, Interconsults

Fomato CISAME-JIM-07. Motz de referencia y contrarreferencia

Formato CISAME-JM-03. Solicitud de examenss de laberatorio

Formato CISAME-JM-10. Solicitud de estudio electroencefalografico

Forrnato CISAME-IM-11. Camet de citas

Farmato CISAME-JM-18. Consentimiento informade para nifios y adolescentas
Farmato CISAME-JM-30. Historia clinica de pediatria

Formato CISAME-JM-33. Ragistro diario de pediatria
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7. PROCEDIMIENTOS PARA EL PERSONAL DE ENFERMERIA

7.1 PROPOSITO

Apoyar & los distintos servicios de la Instilucion a brindar una alencitn compieta y de calldad mediznie
fa toma de signos vilales y somatomeiria a pecientes gue acuden a consulta, asi como apoyar a los
servicios auxiliares de diagndstico en la realizacion de los estudios solicitades por o personal médico
o acuerdd con los protocolos edlabiacidos.

1.2 ALCANCE

A naval intemo, € procedimiento es aplicable al persanal de enfermeria del Centro Integral de Salud
Mental. A nivel externc, aplica a las personas usuarias que requieran de los servicios de la institucion,
&5l como & sus familiares yie responsables legales.

7.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* El senicio s2 proporciona de lunes & viermes, con un horario de 7:00 2 15:00 horae.

« La atencion es gratuita y el o |a paciente dabers registrarse en el Mddulo de Informacion y
Regisiro previo @ cada consulla

¢ Laatencidn es dnicaments ambulatoria

* Todas l@s personas usuarias que acudan a consulta deberan pasar con e personal de
enfermenia asignado al servicic para la toma de signos vilales y sormatcmetria. Dichos datos
seran registrados an el formato Registro de signos witates ¥ somatomealria CISAME-JM-42, el
cual sera entregado a ka o el paciente o a su famillar responsabls para que, a su vez, se lo
olorgué al personal clinico que brindard |2 atencldn y quien debard corsignarlo an la nata
correspondiente. El personal de enfermeria se encargara de registrar frecuenca cardiaca,
frecuencia respiratoria, presién arleral, temperatura, talla, peso & Indice de masa coparal, en
el caso de la Clinca de Nifios y Adolescentes y el servicio de Pedialria, € personal de
enfermeria graficard ademds dichos datos en las curvas de crecimiento establecidas para ese
fin

» Las personas usuarias serdn enviadas con el personal de enfermeria por el personal de Ia
recepcion del servicio correspordients

» [Elo ks usuaria recibira en todo momento informacién suficlentay clara en relacion con el procsso
a reglizar.

+ La persona usuaria podra contar con una persona de su confisnza duranta |a valoracion por
enfermeria y, en 2l caso de personas menores de edad, serd necesario gue sea scompanads
par su responsable legal

s Ademas, el personal de enfermerna apovard an la realizacion de los estudios auxiliares de
diagnistico de acuerdo con los procedimientos establecidos en este manual.

= Toda actividad realizada por el personal de enfermeria debera ser consignada en &l farmato
Regiziro diano de anfermerfa CISAME-JM-35, el cual debard enfregarde en la Direccidn.

= La implamentacidn y observancia de estas politicas, nomas y lineamientos Serdn
responsabilidad del personal médico, paramédics, adminislralive y de apoyo del servicio, bajo
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la coordinacién y conirol de los responsables del area y de las autoridades direciivas de la

insitucion

7.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

».HnE LT | Documento
maimmim e e mmqug@mm 3 il
Personal de 1 Henhe a la o &l paciente el dia de su cita.
recepeiin 9 | Ervia ala psreona usuaria 2l servicio de enfermeria,
3 | Toma signos vitales completos, mide y pesa a la persona
usuaria.
Parsonal de 4 | Regstra los datos en e! lormato de Registro de signos
enfarmeria vifales y somatomeina i e
5 | Entrega dichc formato & la o el pacente 0 & su
responsabke legal
B | Recibe ef formate de Registo de signos wiales y
] somalametria par parte de la persona usuaria,
‘ Stsonal clinioo 7 | Cansigna loe datos en la nota comespandiente
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
7.5 DIAGRAMA DE FLUJO

i j '-'I-FI-FIT-I

..|..ul_'-.- —

I INICIA, i
k
CEpeitn Toma de signos FBeqistro de datos en
mﬁun el pacle:?e " ; ml Y » wr:pﬁiarﬂu
Ragatee de slgnas Expedienie dinion
wibahas v ederddamaina . —
|-_____--—'_'_--__
TERMIMA
7.6 REGISTROS
Registros ﬂmlpnrih 'Responsable de Cadigo de reglstro o
A ‘conservacion conservarlo identificacion dnica
. i Irifarm & Arch .
Expediente clinica mnﬂd:lch:I maéjlrnim i Ho aplica

7.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

Mo aplica,
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7.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-35 Registra diario de enfermeria
Formato CISAME-JM-42. Registro de signos vitales y somalometria
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§. 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

Raalizar la evaluacan de la persona usuara y su familia mediante =t estudio sccioecondmica con la
finalidad de conocer y registrar su intaraccicn en el sstema zoclal y las varlables socioecandmicas que
puedan infisir &n la respuasta y el apego al tratemienio. El estudio socioeconomica es &l Instrumento
que se elabora al inicko de la alencian y gue tene &l chjeto de idantificar las caracteristcas de [a persona
usuaria para ubicara en un nivel de clasficacon economica; sin embargo, dedo que ka atencitn n el
CISAME es fotalmente gratulta, el estudia socioecondmica tlene |a finakdad de complementar ia
nfarmacian de ka o el paciente y su familia para brindar una atencién individuakzada y d2 mayor calidad
¥ crear Intervenciones Integralas y multidisciplinarias para favorecer [a resolucion de su problematica.

8.1.2 ALCANCE

A nivel interno, el procadimiento es aplicable al personal de trabajo social del Centro Integeal de Salud
Mental, A nivel sxterno, aplics a las y los vsuarios qua requiersn de los senvicios de ia instituckdn, asi
como & sus famiiares y/o responsables legales

1.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Elestudio secioecondmico se realizard el mismo dia que la persona usuaria saa citada para la
elaboracién de su historia clinica, y se regisirara en el formalo Ezudio soclocecontmico
CISAME-JM-13.

«  Mediante la evaluacitn, el persanal de trsbaje sacial idantificard a pacentes vulnersbles, a5
decir, parsonas que por alguna condicion fisiza o mental puedan se- objeto de demors en su
atencicn, discriminacian ¢ malirato, a las cuales debera brindar atmncidn personalizada. Las
personas con eslas caractaristicas incluyen:

o Personas menores de edad.
= Parsonas adultas mayores.

Parssnas qua no hablen espafiol.

Parsanas que no sepan leer ni escribir.

Personas gue son viclimas de viclencia

Personas que viven en pobreza extrema.

Personas gque perenecen @ grupos indigenas.

Parsonas con deteriora cognitivo o discapacidad intelaciual,

Personas que viven con VIH

« [l proceso para realizar el esiudio sotioeconomico gera uniforme para todo el personal de
trabajo ocial que labora en la institucion, Independientements dal senico al que brinde apoyo,
y debera realizarse = todas [as personas LsUarias que inicien su atancién en la imstitucian

G QoG O ¢
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Al momento de s realizacion del estudio sociceconémico, se requarird a la persona usuaria y &8
ey familiar reapongable o representanta legal prasantar original y copla de acta de nacimiznio
{paciente}, original y copla de identificacién oficlal  (paciente o familar
responsablefrepresentante lagal en caso de pacientes menoes de adad), original v copia de
comprobantz de domiclio (donde reside el ¢ Iz paciente) y CURP (paciente). Se anexaran las
copias al expediente clinkco y Ios onginales saran devusltos después de ser cotejados. Le falia
de presentacibn de la documentacidn solicitada no impedird que |a o el padente reciba fa
atencién comespondiente, pero sl ameritard que se le dite en otro momento para completar 2|
expedienle clinico,

El estudio seciweccndmico deberd sefialar el nivel socisecondmico asignade a la persona
usuana, asl eomo & nombre, cédula profesional v firma del persanal de frabajo social gue In
realizd

La evaluacién socieecondmica de la persona wsuara incluird sus factores de vuinerabilidad.
problemas relativos al grupa primano de apoyo, problemas relatvos al amblante social,
problemas laborales, economicos, psicosociales, ambientales y ralafivos &l accesoc a los
sarvickos de asistencia sanitara

Tendra una vigencla de dos afios, termin tras el cual se debers de actualizar.

Tras la realizacion del esludio socicecondmico, &l parsonal de trabajo social debard amitir el
camet de citas de la persona usuana, confirmando que los datos plasmados en dste concuerden
con sue documantos oficialas. Se utilizera el formate Carnet de citas CISAME-JM-11 para este
fin, &l cual podrd solictarse al parsonal del almacén de acuerdo con su procedimiento inkemo.
El e la usuaria recibira en todo momento informacian suficlente y clara en relecion con el procesa
8 realizar.

La o el usuaric podra contar con la compatia de una persona de su confianza durante las
consultas de psiguiatria y, en el caso de menores de edad, e responsable legal debera brirdar
la informacicn v los documantos nacesarios para el estudio socioecendmica y ls apertura del
expedienta clinico.

Todzs las actividades del sarvicio deberdn ser reglstradas de manera diaria en el formato de
Regisiro ciane de frabajo social CISAME-JM-36, el cual debera enfregarse en la Direccidn,

La implementacion y obsenancia de estss polificas, mormas vy lineamientas seran
responsabilidad del personal medico, paramédico, adminisirativo v de apovo del servicio, bajo
la coordinacian y confrol de kos responsables del drea y de las autoridades directivas de la
nstifucian

8.1.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

 Responsabie | N> Descripeion de acividades S
Fersonal de 1 | Recibe alz o & pacienta posterior 2 |a raalizacion de su
recapcion nistonia clinica y le anvia al sarvicio de trabgjo social |
2 | Recibe alapersona usuariay, en el case de menores de
edaed, a su responsable kegal.
Parsonal de 3 | Recibe los documentos solicitados y coteja las copias | “AME-R-13
trabajo social con bos erginales, verificands su aulenticidad v que CISAME-JV-11
aslan completos.
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4 | Redliza el estudio socioecondmica, consignando 103
datos en & farmato correspondients,

& | Emile &l camet de citas corroborando que los datos sean

CoMmecios.

& | Integre el formato Esfudio SOCIDECONGMICE ¥ 185 copias

da los documantos &l expadiente clinico

7 | Devuelve =l expediente dinico al archivo para su

resguando.
Personal de B | Resguarda al expedienta.
archivo clinico TERMINA EL PROCEDIMIENTO

8.1.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Recapcidn de Fevisdn de
18 o &l pack me documentas

L 4

w

Realizasan de estudo

BOCACECONOMe0
Estudic
=1
; .| FResquado del
Realizacion d= carmat expediente
Camet e cilas
i =
B.1.6 REGISTROS
e R o U e ~Responsablede | Cédigo de registro o
Regsts . conservaclon |  conservarlo identificacién dnlca
. Irfosmacion Arsa de Archivo .
B ik canfidencial Clinico Houpich

8.1.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

No aplica.




Formata CISAME-JM-11. Carmat de citag
Formato CISAME-IM-13. Estudio socicecondmica
Formato CISAME-JM-38. Registre diane de frabajo social
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9. PROCEDIMIENTO PARA SCLICITAR INTERCONSULTAS

2.1 PROPOSITO

Brindar a las personas usuarias |a atencidn de los sarviclos interconsl tantes disponibles an ta medida
gue sa requieran con |a finalidad de otorgar atencion madica y lerapautica aspecializada que promuseye
un mejor contrel tanto del padecimiento clinica de base coma d& su8 comarbilkiades

9.2 ALCANCE

A nivel interne, este procedimiento aplica 2l personsl clinico y administrativo de la institucion. A nivel
exlemnc, aplica a las y los usuarios que requeran da los sarvicios Imterconsuliantes, sl como a sus
farmiiares ya cuidadores

9.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

= El personal clinico (psiquiatria, peicclegia v terapis) es @l dmico sutorizado parg soliciar
Intarconsultas cuando, a su julslo, €l caso lo amerite.

= Pravic a solicitar Ia interconsulta, el parsonal clinice deberd asegurarse de gue la o el usuario
cumgple con ks criterios de inclusion del servicio cormespondients.

« S debe informar 3 la persona usuaria yio familiar sobre el mativo da 'a interconsults, asi como
sobre el procadimienio 8 seguir.

« Lae interconsullas deberdn solicitarse medisnta el formato Interconsulta para fa Ciimica de
Peicemotricided,  Lengaje y Aprendizaje CISAME-JM-06 para el serviclo mencionado
mediants &l formato Infercansults CISAME-JM-05 para el resio de los servicios (pediatrla,
neuropediatria, Clinica de Trastornos del Espectro Aulista, Clinica de Adultos, Clinica de Nifias
y Adelescentes, servisios de psicologia)

«  Enla medida de io posible, e personal dinico deberd comentar el caso con el responsable del
servicio interconsultante.

« Fl personal administrativo deberd inforrnar a ia o el usuario y'o familiar sobra la ubicacion del
servicio interconsuitante v el horario en que puede oblensr una cita

+ El persenal clinico dal servicic interconsultante debera regisirar el seguimiento en & formato
Nota de evelucitn CISAME-IM-04 del expediente clinico, o en el formato que le corresponda
{por ejempla, Terapla familisr CISAME-JM-12, Nota inicial de psicoingla CISAME-JM-14,
Valorackiyr inicial da fa Cilnica de Fsicomoltricided, Lenguaje y Aprendizafe CISAME-JM-21,
Valoracion psicologics inicial de la Clinica de Adulios CISAME-JM-23), asi como las referoncias
£ otras Instituciones en caso d& CONSIErarse Necesanas

« [Debera corrchorar el namare y fecha de nacimianto de la persona ususria, cotejandolo con el
camet v la hoja de interconsulta.

« Daberd proporcionar a la o el paciente y/o familiar informacion sobre e objetivo de la consulla,
al plan a seguiry la importancia de su parlicipacion en gl proceso de gtencion, asi como aciarar
las dudas gue pudieran surgir al respacio.

« Ei personal clinico deberd devolver los expedientes =| archive, por medio del personal de
recepcion, en un lapso no mayer & 48 horas despuss de recibirlos.
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™

La duraciin de |a interconsiulta dapendard del servica interconsuitznie vy o las caracteristicas
e [a parsona usuaria

El parzonal elinico interconeubante deberd registrar la fecha v la hora de la shguients consulta
en el came! dé la o al paciente cuando procada.

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

Las personas mencres de edad deben acuds scompafiadas par la macre, padre o responsable
legal a la cita de intarconsulta.

El personal clinico gue solicits la inferconsulta debara estar al pendlente dal resullado de ia
misma con la finalidad de hacer las adecuaciones pertinentes al bratamienio,

El formato Interconsulta CISAME-JM-05 debera utilizerse para solicitar valoracion por el
personal de psicologia cuando s considers necesano, asi como cuanda &l o |z lgrapeula crea
necesarid la revaloracion por el personal de peiquiatra y cuando [as parsonas usuanas cumplan
k= mayoria de edad y requieran ser transferidas a la Clinica da Adultcs para su seguimisnto,
Agimismo, dicho formalo deberd ocuparse para solicilar valoraciones por el Senvicio de
Fediafria y Meuropediatria,

Cuando se considere gue @ persona usuania requiers de apayo por parte de (3 Clinica de
Psicomeiricidad, Lenguaje y Aprendizaie. se ufilizars el formato Interconsulta para la Clinics de
Psicornoiricidad, Lenguaje y Aprandizaje CISAME-JI4-08.

Cuande el personal clinics de cualguier senrvclo del Centro Integral de Salud Mental considers
que algln o alguna familiar de la perscna usuarls necesita atencion psiguistrica ya psicolagica,
podra hecer uso del formate Inferconsidta CISAME-JV-05 para describir &l motivo y los
hallazgos y enviar a la persana en cuestion a cblener cita para valoracién de preconsulta,

La implementacion y observancia de estas politeas, normas y lineamientos serdn
responsabilidad del perscnal medico, paramédico, administrativo v de apoyo del servicio, hajo
la coordinacién y control de los responsables del drea v de las autoridades directivas de o
insttucitn,

9.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ooaghonnable. | e DEcRclingeattividades = | o0anexo
1 Evalia a la persona isuana con base an la histona cinlea, =u
ginlomatalogia v la evolucian dal padecimlants v, de acuerdo
con ke crilering de inclusién, solicia la inlereonsuta a alguno
da 08 sendicios disponibles mediante o formato Inferconsis o " NG5

FParmeomnal cinics

(rfercavisuita pave ls Cifnica e Peicomaolneldad. Levigusie v
Aprendizare, segin cormesponda. CISAME-JNI-06
2 | Otorge el foemats requisitado a le o el wsuania wo Smiliar v e
solicita que acuda con & personal de recepoion para redchir
orientacidn con respecio & 4 ubkcaridn ¥ homrioe del gemvicln

interconeultante.
Personal de 3 | Proporciona informacion & 1 o & usuario yio familar zabre la i
recapcian del ibicacdin v horanos dal senvicio interconsulfante para gie
BeVico que envis pueda soicitar una cila
Parnanal de 4 jufanﬁr..a que-'_El o ia |.J:u=|rh cusnts con & formale de
IBCEpCIon el interconsuia correspordisnie. CISAME k11

[
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BEIVICKD
interconsafanls

Amgna a un miembre del personal clinco pare daria alancidn,
segin correspanda, de acuerdo con al rol estebiecide.

Selicita al personal clinico asignado fecha ¥ foira pam la cita.
Registra |3 hora y fecha de la consulta en e cemst de &
PEFSOE LSS,

Eldla da la valeracién, solicila el expedisnte clinico al parsonal
da archiva.

Fersonal de achivae
chinice

Proporcions 6l expadianis dinico solictado al personal de
rezapcitn,

Fersoral de
recapiin del
LT ]
mbercemsuiants

il

Recibe ol expadiente clinico ded personal de archivo y se lo
proporcona ol parennsl de pslouistria, psbenlogie. peckElria o
rehahilitaciin gue realizard la valoracin,

Perecnal cfinims del
BT IS
imtarconculizna

11

13

14

15

16

ir
18

Recibe ol expedients elinlcs, 5 ls persana usuana y @ su familiar
o respansable legal en el caso de menones de edad.

Revisa el motive da nterconsults v anexa e formato en el
pxpedienta clinico,

Roalea ka valorscien completa de la o el usuado, reviea &
axpediente y sobicita los eatudios auxdlans da diagnastico gque
considers npcosarics.

Irfarmna o |a o al paclents yio su familiar sobre (o8 hallazgos. la
imprasisn diagndstica y el plan tarapeutico,

Realiza la nota con Jos dates chinicos, anotando la impresion
diagnastica y e plan a seguir, uiiizanto &l formalo que
corrasponda.

D& gar nacssario, (ndica fecha v hora de la proxima conswita
para dor saguimenio 2 lao o usuarie, regisrando diches datos
en al carmet.

Dewiatve o expedients cinico 8 personal de recapoion
Registra la stencidn en &l formato de registo diario que i
comespanda segln e senicio del que se trae (Nofa da
evolucion, Terapla familiar, Nota fnicial de peicologis,
Valoracian inicisl de g Clinica de Psicomotncidad,
Lenguaje y Aprendizaje, Valoracion paisolégica imicial de
fa Clinica de AQLROE)

CISAME-Jid-04
GISAME-Jk-09
CISAME-INR1T
CISAME-JR-11
CISANME-J-13
CISAME-JN-14
CISAME-JM-21
CISAME-JM-21
CISAME-JTM-21
CEGAME- K32
CISAME-JM-32

CISAME--4

Persanal de
recepcitn

18

Regresa el expediente al archivo clinico

Personal de archnmn

18

Resquarda < expediente ciinico de acuerdo con ol
procedimignin comespondiente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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9.5 DIAGRAMA DE FLUJO
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9.6 REGISTROS
Hiieioe Tiempo de “Rosponsablede | Codigo de registro o
i L . conservacién conservarlo | Identificacién dnica
. . Informacian Area de Archiva ;
Expediente clinico confidencizl Giinico i o

9,7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

Mo aplica

9.8 ANEXOS

Formato CISAME-JM-04, Nota de evalucion

Formata CISAME-JM-05. Interconsulta

Formato CISAME-JM-06, Intercansulta para ks Clinica de Psicomatricidad. Lenguaja y Aprendizaje
Formato CISAME-JM-07. Nota de reference y contrarmeferencia

Formato CISAME-JM-09. Solisitud para estudios de aboratario

Eormato CISAME-IM-10. Solicitud para estudios de neurcfisiciogla

Formato CISAME=IM-11. Camel de citas

Fermato CISAME-JM-12. Tarapia lamiliar

Fermata CISAME-IM-14. Nota inicial de psicolagia

Formata CISAME-JM-21. Valoracion Inicial de la Clinica de Peicomolricidad, Languaje y Aprendizaje
Formato CISAME-JM-23. Valoracién psicoldgica inicial de la Clinica de Adultos

Eormato CISAME-JM-31. Registro diario de psicoicgia

Formate CISAME-JM-32. Registro disrio de psiguiatria

Formmate CISAME-JM-34, Registro digrio de rehabl#acian

rLi
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10. FROCEDIMIENTO PARA REFERENCIAS Y CONTRARREFERENCIAS

10.1 PROPOSITO

Canalizar spropiadamente a las personas usuarias que lo requieran a la unidad de atencién mas
adecuada de acuerda con el padecimieanta correspondiente, 2=l coma dar a eonacer al personal del
CISAME los tramites y formatos necesanos para llevar a cabio el envio ce las v os pacientes a olras
insbtucianas.

10.2 ALCANCE

A nivel Intemo, este procedimiento ap ica al personal clinico, administrativo y de trabajo secial da |a
institucion. A nivel axterno, aplica a lse v los usuanios qua amearitan una referencia a ofra Institucién de
salud, asi como a sus familiares y/o responsables legales.

10.3 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

= B personal clinico (psiquiafria. psicologia y terapia) es el Onico autorizade para tramitar ls
referencia de paciantes cuando, s su juicio, el caso o amerite.

= Freviga ramitar la referencia, el personal clinico deberd asegurarse de que la persona usuaria
cumple Gon los critarios da inclusion de ka institecidn a la que se hard el envio,

= Se debe informar a la o el usuaric y/o familisr sobre el motive da la referencia, asi como sobre
€l procadmianioc a sequir.

= Las referencias deberan solicitarse mediante el formalo Mols de referencia v contrarmeferancia

CISAME-JM-07, €l cual se debard llenar por compleln v entregar firmado ¢ eon el visto busno
de la Cocrdinacian de |a clinica, la Jafatura Médica o la Direccion del CISAME, al servicio de
trabajo social para su Iramite. Sa deberd s entregar originaly copla al personal de trabajo social,

= El parsonal de trabsjo soclal deberd proparcionar informacidn & la persona usuara y/o a su
familiar o representante legal con respecto & la ublcacion de la Instilucion a la qus se hara el
envio. Dedera comoborar el nomore y fecha da nacimiento da ks ¢ el usuerio, cotelandolo con
el camel y i2 hoja de inerconsulta, y entregara a la o 8l uswario el original de la nota de
referencia. La copla del formals deberd integrarse al expediente clinico tras registrario en la
bithcora cormaspandiznte,

» Elpersonal clinico que solicitd la referencia debers astar al pendiente del resultado de la misma
a lravés de |a nota de contrameferancia, an caso de que s anvie de vuelta a la o el pacients a
etta institucidn, con |3 finalidad de hacer l2s adecusciones pertinentes al tratamienta

= La Implementacién y cbservancia de estas politicas, normas y  lineamientos serdn
rasponsabilidad del personal medico, paramédico, administrativo y de apoyo del servicio, bajo
la coordinacion y contrd de |os responsabies del area y de las auvtoridades directivas de (3
institcicn.
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10.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
T Documents
able e Hﬁlﬂ |H=i|5l'| :ﬂ.ll.l‘lﬂlduh T
R pou e e el d ] o anexo
1 E'.ralua a ln persong uﬁuaria ¥, e a-::uardn o log critenos de
inclusién, solicita la referencia a atra instiucian medants &
Parscmal dinice formale Nota de referencis y contrarmefernoia. 2150 SO0 T
2 | Completa el formalo y acude con fa Cocedinacion dela clinica,
la Jefatura Médica o la Direccidn para dar aviso del tramite. Jl
Coordinacatn, 3 | Recibe noalicasian dal framile y firma el formato para otorgar
Jefstur Maedics o sl visto buena.
Direcsitn
4 | Lieva ala o ol usuario y a su familiar o represeniants lagal con
. el personal de frabajo sodal,
il o o 5 | Enraga o formalo debidaments requisitado y frmada al
personal de frabajo social con una copia.
6 | Regstrala nota de referencia en |a bitdoora cofregpondients.
7 Proporciona informacién a la persona usuaria o a su familise E——
Personal de GOt Lamalrl_:.u_:m a la que se mﬁgm. _ )
EW.EI: i & | Entrega el original frmado & la o ! usuario o a su familiar junio Sk ke
con los datos de B institucicn a la que s¢ envia. refarencis
& | Enfrega l= copia del formato al archive para gua & inlegre al
expediants clinico de la o el padienie
0| Anexa la copia g2 la nota o6 la referenca al expediants elinics
amnzlllggn de e oal pacerie. CLEAME-Jra-07
TERMIMA EL PROCEDIMIENTO
10.5 DIAGRAMA DE FLUJO
Personal ¢linlco : Tra - clinico
elinlco | jetatura o Direccion o) RGOS
m .| Registro de
™ la refemencia
Evaluacin de lafs
pacenle y ¥
recacidad de envie Informacion &
@ olra imstiucsin pacentafamiiiar
2 Firma de la i
Realizacin da la - nota de Envega referencia Imtegraciin de
nota da raferancia referencia y datos de la la copia de 3
[ inslilcn 8 referancia al
pr— paciantetamibar Expediznte
I|I ‘f [ Traslado a " Emmgt oh ¥
F: trabaje soci=l ook, st [ TERMINA )
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10.6 REGISTROS
s Tempode | Responsablode | Cédigo de registro o
Realstron. il sk sAnsarYaro (dentificacion tinjea
] Informracan Area de Archivo :
Expedients clinico cornidenala Cliniog Mo aplica

10.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

Mo aplica

10.8 ANEXOS

CISAME-JM-0T. Nota de referencia y conrarmefarancia.
Eitacora de referencias.
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11. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y ELABORACION DEL RESUMEN cLINICD

11.1 PROPOSITO

Estandarizar y dar 8 conocer & procedimiento de emision del resumen clinica oon la finslidad de
proporcionar un documento Glil a kes ¥ los pacientes que ko requieran de scuerda con la normatividad
yigente

11.2 ALCANCE

A nivel intemo, aste procedimiento aplica al pereonal clinico ¥ administrativa de |a institucion. & nivel
axterno, aplica & las personas usuarias gue solicitan un resumen clinico, asl =omo a sus famillares Yo
responsables legales,

11.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

= E!pemsonal clinkeo 2s el iniso auterzedo para elaborar ol resuman clinize da las y log pacientes
que ko sodciten,

s Lasy los pacientas o sus familiares o represeniantes legalkes deberan solicitar la elaboracion
dal resumen clinice mediante e formato Soiicitud de resumen clinico CISAME-JM-18 el cual
les serd provisto por el personal de recepcion. Daberan lenar por compmto dicho formato,
firmarlo ¥ devolverlo al personal administrative.

= FEl personzl de recepcidn hard llegar 12 soficitud al personal médico tratante o, en caso de
ausencla por vacacionas, Incapacidad médica o baja de |a institucion, al personal de la Direccion
0 de la Jafaturas Modica,

s Flpersonal médico tendrd cinco dias habiles para raalizar el resumer clinico, & cusl antragara
al persona de recepcion con una copia para gue la o &l pacients yfo su familiar o representante
legal pase a recogerio.

«  El rasuman clinico se elaborars en el formato Resumen clinico CISAME-JM-TT,

« Lz persona usuaria ¢ su familiar o representants legal debera presentar su identificacion y i
carnet y firmar el acuse de recibo en |2 copia del documento, la cual entregara nuavameante &l
personal de receprion.

« FE| personal de recepeién entregard el acuse firmade al archivo para que sea intagrado al
expediente clinico, asi como la salicited de elaboracion del resumen.

« Elola paciente o su familiar o representante legal podra salicar tantos resiments clinicos
came requiera, siempre y cuande ko solicite mediants el fomalo especifico.

« Lz mplementacion y observancia de eslas politices, nomas Y fneamientos Seran
responsabilidad dzl personal médico, paramédico, administrative y de apoyo dal servici, Eajo
la conrdinacién y control de los responsables del drea v de las autoridades direclivas de ka
imgtitusidn
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11.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RHEII-I'IHI:IE CAct | I nmﬁm_dﬁ,ﬁ@_ﬂlﬂ!ﬁ |  oanexo
1 Reche 8 18 0 el paciente, famliae o responsable hagal que
' solicita la expedicion del resumen clirico.
2 | Proporciona un formata de saliciud de resumen elinice y le pide
llenario adacuadamenia,
Personal de a Una vez que reciba & fosmato comgledo, indica a | & < CISAME-JN-15
recopcidn paciente, familar o responsable legal regresar en dneo dias
habiles para recogerio, anotando |a fecha en la percitin inferiar
de k& soficiiud y proporcionandosala al pacienin,
4 | Hace Beger wl formato de soliciiud al perscnal médico tralante
2 & fa Direscoidn o Jefadura Misdica, en caso de su ausenciag,
4 | Solicita el expediente dimoo al archive por medio del persanal
de recepcion.
P ' G Elabora & msumen cinicy de acusrds con e formatg | SSAME-IMAT
ersonal madico
COITesHomiieri s, CIEAME-UM-18
¥ | Entrega el resunen onginal ¥ una copia & parsonal de
recepciin, a5l comao | soficitud o alabomcian de! resumean. =
8 | Resguarda al resumen clirico, 13 copla y fa soliciud de
elaboracion del resurmnen on la carpeta correspondiente hesta
e acuda el o 1a nleresasda.
@ | Entrega el rasumen clinico a |z persona usuaria, famillar &
Paracnal de responsable legal, previa comprobacion de su identificacian | S/RAME-IMAT
racepicn Oficial y carnet de la o &l usuario CIEAME. IMAE
10 | Solcita & firma dal ecuse,
11 | Engrapa ef acuse firmado v 18 solichud de elaborecion del
resumen ¥ ios entmega al archivo clinlcd para su resguadnds en
&l expodiente comespandiento.
Pasenal dal T2 | Anexa la copia d=l esumen clinken fmada !"fm solicilud da | CISAME-JM-1T
. elebaracion &l axpedienie clirco de la o el peciants,
archhrm clinka TERMINA EL PROCEDNMIENTD CISAME-JM-18
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[ DEL RESUMEN CLINICO
11.5 DIAGRAMA DE FLUJO
‘Personal de recepcion - Personal meédico Archive
.| I » Saolicitud del Gaston de
expedienie archivg
Recepoion de pacienia que
selizita el resumen clinioa ]
v = Propercionar
Elaboracii= al mxpadente
Proparcong y recibe al i AT
formatn para su aaliciud
[
Salistud de zliniea
ETT;I Intagraciyn de
documentas en
L el enba
Fesguardo y entrega del npaeA
e incad- i * Salistud da
pacient=familiar ragermen dinkan
.L Copia dal
3 | Semit
Reacapatn de BousE
de recibido frmada
rasLETEn Clineog:
11.6 REGISTROS
| Registros. “Tismpo de ‘Responsable de [ "Codigo do registro o
, : 3 conservaclin conservario ‘identificacién dnica
, Infarmacion Area de Archivo .
| Expadienie clirco Sandanctal . Clnica Mo aplica

11.7 CAMBIOS EN EL PROCEDIMIENTO

Mo aplica.

11.8 ANEXOS

CISAME-JM-17. Resumen clinico
CISAME-JM-18, Solicitud de resumen clinico

g2
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Vi. CONTROL DE CAMBIOS

~ Revisién ~ Fecha | Woilvo del cambio







