MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL i '
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO 1 .

D ,

COORDINACION

SALUD

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DE LA COORDINACIO
SALUD |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027 SISTEMA DIF MUN!CIPAL ATOTONILCO DE TULA




[
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL w ﬁ\
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO | Y

indice
T INTRODUCCION s55:0555555xs5smsssssnsisiosiossssssssesssiason e esss aeiasis i s oo o o s s s saies 4
2. OBJETIVO GENERAL. ..cocovsnsismsssmsmisisersinvsmsuasrisssvasssrsssssonsienssesssaisssssssivsssassssrioss 5
3. OBJETIVOS ESPECIFICOS .cicnsisimismvisissssissiia st soasiaiaasss i s iaiossussd sea asmas sisupaavsae 5
4 MARCO JURIDIDO. cccsssssmssmsimmpsmsssssspmmarsssssssmsmopsssssms ssmpssnvissssasssysmssepsssvissnsasmassessy 6
5. PROCEDIMIENTO 1: JORBNADAS MEDICAS DE SUBESPECIALIDAD.........cccccuvue.. 7
5.1 Politicas de operacién, normas y lineamientos...........cccusuiscemscisnnisnsmsssmmssasissnnins 7
8.2 ODJRtIVO cicumimsmrrsrmimssmsmiis s asusarnnasas s ses s sisaineiTases s s e VST SRS SN TSI F YRS SO ART TN R AR 7
o T o R 8
5.4 Limites del procedimiento .......c.ccccmimmmmninniinnnmiemmmmaiimsesessmnsas s 8
Limites del procedimiento: .....cccciinnnemsmmnnssssscsssssssssssssessasssnnns 8
5.5. Areas UE INTEIVIENEN: ....iucuieeeccccissssssesesssss e ssssasnssssssss e ssnsssnsssasnsssssnsssanssssses 8 %
5.6 Responsabilidades del coordinador de salud .......ccccuemmmnremssmessmme. 8 {
5.7 Responsabilidades de la psicologa.......cccciiiiinmiimimninsesmsmmsnemmmssssn 8 4
6. PROCEDIMIENTO 2: Atencion pSiCOIOQICa. ....c.ccousummmssmmiscecssrssmsssmmsssmessnsissasssssnnsssanes 8 .
6.1 Politicas y lineamientos de psicologia....cmmmimmms s 8 ﬁJ
7. Descripcion del procedimiento de la coordinacion de salud ..........cccccvvciuinvvvencnn. 10
7.1 Descripcion del Procedimiento .........occcrrermrsrcssssinmimsmsssransrsnsmsssssmssssssissssssnsessssanssas 11
T DD D PN @ s i s 9 S A A A RO 13
8. Descripcion del procedimiento de la atencion psicolOgica. ..........ccoceeeeeeivnvacsnencns 14
8.1 Diagramacion del procedimiento de atencion psicolégica .....c.c.ccuveriirerananns 20
9. REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE SALUD...........coeeerereee. 21
10. REGLAMENTO INTERIOR DEL AREA DE PSICOLOGIA........ccoueeereeerrevsrrnenennas 21
10.1 REGLAMENTO DE LA ATENCION PSICOLOGICA......c.ccecverererermennns sz 2],
10.2 REGLAMENTO DE LOS USUARIOS.......c.ccocmmcnimmmsnesssrnnssassssanes
11, SUMBDOIOGIA cevvvvreeeerimceareessessessesssesessesssssssussssesssssssessseaseneeas I/E} o ‘
12,  FOVIEIOS coisusnnsuiin sanwvnsinssiinsnnsnins o dusin s nram A s a0 el
13.  Dellnielones ....uusinnsiissisissssiesissmssaisesiossasiseivasvesssed j .. .

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027

SISTEMA BIF MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL U‘F’?E
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO ] y

1.INTRODUCCION

La presente Administracion encargada del Sistema DIF Municipal por el periodo que
comprende los afios 2024-2027 tiene el solemne propdsito de cumplir integramente con los

objetivos de brindar asistencia social a la poblacion Atotonilquense, a través de programas '
gue sean acordes y congruentes a la realidad que vive nuestra poblacién; tiene la intencién

de idear nuevas alternativas de desarrollo e integracion social para aquellos que se
encuentran en situacion endeble por factores personales y externos.

La Asistencia Social estéd encaminada a convertir en positivas las circunstancias adversas
que impiden al ciudadano su realizacion como individué, como miembro de una familia y
participe en la comunidad. Su funcién es brindar a través de diversos servicios atencién
fisica, mental y social a personas que se encuentren en estado de vulnerabilidad, con la
garantia de proteger y vigilar el cumplimiento de sus derechos y asi mismo aportar una
solucidn satisfactoria a la situacion de quien lo requiera.

La Administracion del Sistema DIF Municipal tiene la firme conviccion de que el aparato 1
administrativo, es el instrumento fundamental para convertir los objetivos, planes y |
programas de gobierno, en acciones y resultados precisos, encaminados a satisfacer las
necesidades prioritarias de la poblacién de Atotonilco de Tula, en coordinacién con las [
Dependencias Federales, Estatales, sociedades civiles y programas que de ellas devengan.

Su funcionamiento se fundamenta en el Marco legal y disposiciones legales que emanan
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Hidalgo, la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Hidalgo, la Ley que decreta a los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia”, el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco
de Tula, Hidalgo, el Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia y demas leyes y normas aplicables.

El presente Manual de Procedimientos nos da a conocer de manera integral y forrtial la
operatividad del Sistema del Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de l}t‘é )
Tula, Hidalgo. S

El proposito de la elaboracion de este Manual de Procedimientos es ser }.l
una herramienta y un auxiliar para coordinar el correcto funcionamiento de cad @“p
areas internas y las funciones que desempefian los servidores publicos que se
conferido esa labor.

una de las areas, que funjiran como gmas administrativas y a su vez como guias callﬁcatlvas
para evaluar el desempefio de las actividades de los funcionarios publicos que dentro del
Marco Legal de refrencia, son asepctos relevantes y que no deben ser cuestionados,
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evadidos o desvinculados en cada una de las areas y procedimientos que cada una de ellas
realicen.

Este Manual de Procedimientos tambien incluye los formatos como guia y usofructro, asi
mismo enmarca los resultados a los que se debe llegar con cada procedimiento, esto con
el fin de lograr los objetivos y brindar una atencion de calidad a los ciudadnos que acuden
a las instancias correspondientes, con la garantia de generar posibles soluciones a sus @

demandas y necesidades.

2. OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar primordialmente a mejorar la calidad de vida de los Atotonilquenses procurar la
atencion y posible solucion a las problematicas sociales de los grupos vulnerables y grupos
prioritarios, garantizar los derechos fundamentales a la proteccién del desarrollo de la familia
y los individuos que la componen, mediante politicas y programas que permitan el desarrollo
humano colectivo e individual, a través del correcto funcionamiento de las actividades,
operaciones u procedimientos, que es responsabilidad de los servidores ptiblicos de acuerdo
a lo establecido por el presente Manual de Procedimientos del Sistema DIF Municipal de
Atotonilco de Tula.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Informar detalladamente a los funcionarios publicos que forman parte de este Org;amlsmem :
(SMDIF) la correcta forma de realizar o desempefiar sus actividades, opa Glomﬁs @Mfg{/

procedimientos. f 43?“*”}“"””’ E) \
Describir cuales son los pasos que deben realizar y desempefiar en bgda;”’ac‘tl_." R\
operacion u procedimiento en este Organismo (SMDIF) T

ingreso, en la explicacion general de sus actividades, operaciones u procedi

el correcto funcionamiento de este Organismo (SMDIF) 5 ﬁ i 4
Evaluar las actividades, operaciones u procedimientos que es responsabllld ANE e
funcionarios publicos realizar de manera correcta, coherente, eficaz y eficiente. ™ ", 2 Mo
Incrementar el nivel de productividad de cada uno de los funcionarios publicos a partird&1s
evaluacion minuciosa de sus actividades, operaciones u procedimientos.

Actualizar las actividades, operaciones u procedimientos segln las necesidades
cambiantes de la poblacién y del organismo interno.

i 8
Contribuir en la introduccion del personal o funcionarios publicos quersea% ﬁe |
e
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4. MARCO JURIDICO

Este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, es un érgano
que brinda asistencia social, a través de acciones encaminadas a
modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que impidan al
individuo su desarrollo integral, asi como la proteccion fisica, mental y
social de las personas en estado de necesidad, desproteccion o
desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacién a una vida
plena y productiva.

Los ordenamientos declarados por las autoridades, sirven como base y
directriz del actuar y funcionamiento de este érgano descentralizado; a
continuacion, se presenta la legislacion aplicable, misma que es de
manera enunciativa y no limitativa, puede llegar a modificarse conforme “
a las necesidades del drgano y de los sujetos de observancia en aras

de brindar y garantizar una correcta asistencia social a la poblacién.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos,

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley Organica Municipal

e Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Hidalgo

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo

e Ley General de Salud

e Ley General de Desarrollo Social

e lLey de Asistencia Social para el
Estado de Hidalgo.

e Lley para la Proteccion de los
Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes

e ley Integral para la Atencion de
Personas con Discapacidad

e Leyde Acceso de las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia

e Ley para la Igualdad entre Mujeres
y Hombres

e lLey para Prevenir y Eliminar la
Discriminacién

e Ley de los Derechos de los Adultos
Mayores

¢ Ley de Proteccién a Migrantes
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o Ley de Justicia para Adolescentes

o Ley de los Derechos Humanos

e Ley parala Familia

e Ley para Combatir y Prevenir la Trata de Personas

e Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del
Municipio Libre de Atotonilco de Tula, Hidalgo

e Plan Municipal de Desarrollo

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula, Hidalgo.

5. PROCEDIMIENTO 1: JORBNADAS MEDICAS DE
SUBESPECIALIDAD

5.1 Politicas de operacién, normas y lineamientos ¥

1, Se atiende al sector mas vulnerable del municipio de Atotonilco de tula, que no cuente
con seguridad social.

2. se realiza la convocatoria para atender distintas enfermedades que comprenden el
programa de jornadas médicas, solicitando la documentacién necesaria para armar
expedientes.

3. el usuario debera acudir a la recepcion del Dif a entregar los documentos solicitados para
ser revisados y archivados

4. se envia la lista de los posibles beneficiarios del programa de jornadas médicas, para
que en base a eso se agente fecha para su valoracién medica

5, una vez valorados medicamente los beneficiarios aceptados se ponen en contacto co
su enlace municipal para la elaboracién de su estudio socioeconémico y conﬂgtn’ééi el

su expediente. %g\&w E’HT .

8, se fija fecha para su tratamiento o cirugia médica para lo cual, los b n&ﬁ gﬂq gD 1 \
acudir, en acompafiamiento de su enlace municipal del programa de jprné’l icd “

7, después de su tratamiento o cirugia médica, el beneficiario contrnua %e
por el enlace municipal para darle seguimiento a su desarrollo . de
recuperacion.

5.2 Objetivo
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Mejorar la calidad de vida de las personas que resultan beneficiadas por el programa de
jornadas medicas y sobre todo que no cuenten con los recursos econémicos y seguridad
social para acceder a dicha atencion.

Brindar un servicio psicolégico oportuno, con calidad y eficiencia a la poblacién de
Atotonilco de Tula Hidalgo, a través de acciones preventivas y de tratamiento en consulta.

5.3 Alcance

Los beneficios del programa de jornadas médicas y atencion psicoldgica se otorgaran a la
poblacién abierta del municipio de Atotonilco de Tula Hidalgo: nifios, adolescentes, adultos,
parejas y familia.

5.4 Limites del procedimiento

Limites del procedimiento: ' /
Inicia desde que la persona acude a solicitar el servicio del area de psicologia hasta su
seguimiento o canalizacién a otra instancia o el alta del paciente. g

5.5. Areas que intervienen:
Areas, instancias o instituciones que canalizan pacientes a DIF: Instancias de la mujer,
SIPPINA, Ministerio Piblico, trabajo social DIF, escuelas e IMSS.

Consulta externa de psicologia.

5.6 Responsabilidades del coordinador de salud
Es responsabilidad del coordinador de salud, realizar la difusién del programa de jornadas
medicas, asi como la recopilacion de documentos, elaboracion de estudios
socioecondmicos y expedientes ademas de los acompafiamientos tanto en las valoraciones
médicas como en las cirugias de sus beneficiarios.

5.7 Responsabilidades de la psicologa
El responsable del area de psicologia debera: proporcionar asesoria psi
orientacion, consulta, talleres, platicas y canalizaciones a servicio mé '
psiquiatrico o a otra instancia cuando asi lo requiera el paciente y su probjé

T i,
T

H 'l’l’,' \L\‘ ‘

6. PROCEDIMIENTO 2: ATENCION PSICOLOGICA

6.1 Politicas y lineamientos de psicologia
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1. Atenderd diariamente las solicitudes de atencidon psicolégica de forma
calendarizadas mediante un registro de solicitud de terapia mensual.

2. Realizar asesorias psicolégicas como actividad preventiva para canalizar al i
paciente o dar seguimiento, agendando fecha para entrevista inicial.

3. Elaboracién de entrevistas iniciales con la finalidad de permitir un plan de
tratamiento o un psicodiagndstico de analisis mas detallado del paciente que tome
terapia, agendar fecha para su seguimiento psicoldgico.

4. Brindar atencién psicoldgica personalizada de manera semanal a los pacientes
registrados que se atienden en el sistema DIF municipal Atotonilco de Tula Hidalgo

5. Realizar el registro diario de las asistencias en el formato de calendarizacion
mensual.

6. Realizar el oficio de cancelacién al servicio psicolégico después de contar con tres )
inasistencias consecutivas del paciente.

7. Realizar expediente clinico a partir de las 4 asistencias de atencidn psicolégica,
considerandose, asi como paciente regular con seguimiento al area de psicologia.

8. Realizar el oficio de terminacién o alta de servicio a partir der que el paciente
concluya satisfactoriamente su proceso psicoterapéutico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO W
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO

i

9. REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE SALUD

» Tratar siempre con amabilidad y respeto a todos nuestros beneficiarios.

» Mantener bajo resguardo y estricta confidencialidad los datos y documentos que nuestros beneficiaros nos
proporcionan

» Cumplir con las reglas de operacién que exige el sistema DIF estatal para el funcionamiento del programa
“jornadas medicas”

> Acompafiar en todo el proceso desde las valoraciones médicas hasta la alta clinica de los beneficiarios.

> Proporcionar la informacién adecuada y oportuna a los beneficiarios sobre la jornada a la cual se han
inscrito.

» Mantener siempre informado al familiar del beneficiario, sobre el proceso de las jornadas medicas de sub-
especialidad.

10. REGLAMENTO INTERIOR DEL AREA DE PSICOLOGi

» La relacion entre el personal del area de psicologia y quienes hace hG

» El personal de psicologia, debera proporcionar un trato digno y respetuos

profesionales y humanitarios del usuario solrmtante

» El psicdlogo debera realizar su trabajo con cuidado, esmero y compromiso S
guardando escrupulosamente el secreto profesional o cualquier informacion de la que teng
conocimiento por parte de su paciente.

> En cuanto a la confidencialidad y a la privacidad del paciente se otorgara informacion de s
expediente, solamente con su consentimiento informado escrito y firmado por el usuario, ya sea
que lo requiera en su caso para procedimientos o diagnésticos con fines de tratamiento que el
usuario necesite.

10.1 Reglamento de la atencion psicolégica
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» En la atencion psicoldgica o terapéutica, se recibira un trato digno y respetuoso en cada sesion. f
» La duracidon de la terapia no debera exceder de 12 sesiones, puesto que se maneja un modelo

psicodinamico y solo podra extenderse por recomendacion de su terapeuta, en alglin caso particular de
la vivencia del paciente.

» Las sesiones duraran de 45 a 60 minutos a partir de la hora programada para su inicio.

> En la primera entrevista inicial se realiza el encuadre del proceso terapéutico, en el cual se informa del
aviso de privacidad del proceso, el tratamiento que se trabajara en cuanto a su cuadro clinico, privacidad
de datos personales y causas de bajo o termino de contrato terapéutico.

» La cita para entrevista la inicial podré hacerse por teléfono o en persona.

» La persona usuaria debera realizar su registro y proporcionar a quien le atienda, los datos necesarios
para su identificacion, tales como direccion, nimero telefénico y de donde es canalizada.

» En caso de que la atencion psicolégica sea para un nifio, nifia o adolescente, es obligatorio que la cita
para la entrevista inicial la realicen los padres o tutores del usuario.

» Las sesiones duraran 50 minutos a partir de la hora programada para su inicio.

> Enlos casos en que las personas usuarias lleguen con retraso a sus sesiones, la terapia no se extendera
mas alla de la hora de terminacion.

» Causa baja o suspensién de atencién psicologica a los pacientes que presenten tres faltas consecutivas,
por motivo de resistencia al proceso psicoldgico.

» Las sesiones se sujetaran al horario de consulta convenido con quien le da terapia. En caso de que no
sean compatibles los horarios de cada paciente y su terapeuta, se buscara una canalizacion '
con su tratamiento.

10.2 Reglamento de los usuarios
» Se considera usuaria o usuario del area de psicologia a toda aquella persona que formaliza una cita
para una entrevista inicial, a partir del momento en que se acuerda una fecha y hora.

11. SIMBOLOGIA

SiMBOLO NOMBRE FUNCION

Inicio y final Representa el inicio y el final del
proceso terapéutico,

Linea de flujo Representa el camino que dara el
—_— paciente.
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Decisidn Nos permite analizar el seguimiento
o decisién del paciente ante su
proceso psicolégico.

Proceso La operacion que lleva el paciente i

para culminar su terapia.

12. FORMATOS Z
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ATOTONILCO DE TULA HIDALGO
_Nklh\%f,r
E ASISTENC ENSUAL DEL PACIENTE A TERAPIA OCTUBRE 2024 ;
B - 5
L
OV.!{LO \'ﬁ : JUEVES
LUNES 8:30
8:30 9:00 '
9:00 10:00
10:00 11:00
:;gg 12:00
100 1:00 1
2:00 2:00
MARTES VIERNES
8:30 8:30
9:00 9:00
10:00 10:00
11:00 11:00
12:00 12:00
;gg - [T:00
. 2:00
MIERCOLES
8:30 SABADO
9:00 8:30
10:00 i
11:00 10:00
12:00 11:00
1:00
2:00 REVISO
(C_—JPaciente de poblacion abierta T LF. CARMINA ALPIZAR LEOM
(Cpraciente canalizado a DIF por Juzgados, IMSS, MP COQRTINADORA DE SALUD
() Alta de servicio psicologico
(Cancelacion de servicio

Area de psicologia de DIF municipal Atotonilco de Tula Hidalgo
Psicaloga que da atencidn: Lic. Juana Montserat Gomez Barrera

Av. Industrial S/N, Barrio de Boxfi, C.P. 42980, Atotonilco de Tula. Tel.
7351489 / 7351589
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13. DEFINICIONES

Asesoria psicolégica: actividad preventiva para canalizar o dar seguimiento psicoldgico al paciente
dependiendo de la situacidn vivencial.

Rapport: tecnica de crear una conexién de empatia con otra persona, para que se comunique con menos
resistencia.

Canalizacién: remitir al usuario solicitante del servicio a la area o instancias correspondiente con base a su

problematica. )
Entrevista inicial: evaluar los rasgos de personalidad generadores y receptores de la situacion vivencial con

la finalidad de permitir un plan de tratamiento.

Psicodiagndstico: proceso para realizar una evaluacion psicolégica completa a un paciente, incluye bateria
psicoldgica por la situacién particular que vive el paciente.

Terapia psicolégica: proceso de intervencion psicolégica que utiliza diferentes técnicas y marcos teéricos para
ayudar al paciente a lograr un cambio significativo que le permita manejar de una forma mas arménica su propio
proceso de vida y atender su dolor emocional.

Estudio socioecondémico: Es el andlisis de la dinamica de la poblacion, la estructura demogréfica, el estado
de la salud humana, los recursos de infraestructura, ademas de los atributos econdmicos, como el empl
ingreso per capita, la agricultura, el comercio y el desarrollo industrial en el drea de estudio.

SIPPINA: Sistema Nacional de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Expediente: Es el conjunto de los documentos que corresponden a una determinada cuestion.

Afiliacion medica: Es el acto de ingreso al Sistema General de Seguridad Social en salud

14.REGISTRO DE EDICIONES:

FECHA DESCRIPCION

31 de marzo del 2025

Se hicieron las adecuaciones pertinentes al
funcionamiento de la administracién
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15.DISTRIBUCION
El Manual de procedimientos de la Coordinacion de Salud del Sistema Municipal DIF, se encuentra en el archivo

[ )
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de Direccién, para su resguardo y manejo.

Es uso exclusivo para el area correspondiente, cualquier modificacién y actualizacién debera ser notificada al

area de Planeacion.

Queda prohibido su dsitribucion o emisién de copias sin la debida autorizacion correspondiente.
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